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Uključivanje Instant Messaginga 


[18] Organiziranje vremena u Outlooku 


Kalendar 

Prilagodba kalendara 

Zakazivanje termina i događanja 
Zakazivanje sastanaka 

Odgovaranje na zahtjeve za sastanak 
Ažuriranje i poništavanje zahtjeva za sastanak 
Stvaranje online radnog prostora sastanka 
Stvaranje i ažuriranje zadataka 
Organiziranje zadataka 

Dodjeljivanje zadataka drugim korisnicima 
Nadzor napredovanja zadatka 

Rad sa zadacima 

Praćenje aktivnosti upotrebom kontakata 
Dodavanje stavki dnevniku 


454 
456 
457 
458 
460 
461 
462 
463 
464 
465 
466 
468 
469 
470 
471 
472 
474 
476 
478 
480 
482 
483 
484 
486 
488 


489 


490 
491 
492 
494 
496 
498 
499 
500 
501 
502 
503 
504 
505 
506 


NOVO! 


Novo! 


Novo! 


NOVO! 


Novo! 


Novo! 


Otvaranje i izmjena stavki dnevnika 508 
Organiziranje stavki prema kategoriji 509 Nova! 
Prilagodba načina prikaza stavki 510 
Stvaranje i izmjena bilješki 512 
Pretpregled stavki u Outlooku 513 
Ispis stavki iz Outlooka 514 
Prilagodba okana 515 Novo! 
Dijeljenje kalendara na internetu 516 — Novo! 
Dodavanje i prikaz RSS feedova 518 — Novo! 

Q Stvaranje publikacije u Publisheru 519 
Publisherov prozor 520 
Brzo stvaranje publikacije 521 Novo! 
Stvaranje nove publikacije 522 Novo! 
Stvaranje prazne publikacije 523 
Promjena načina prikaza 524 
Umetanje i uklanjanje stranica 525 
Umetanje i uređivanje teksta 526 
Stvaranje web sjedišta 538 
Dodavanje hot spot hiperlinka 530 
Primjena sheme boja 531 
Dodavanje Design Gallery elemenata 532 
Provjera dizajna 533 
Podešavanje postavki stranice 534 Novo! 
Upotreba komercijalnih alata za ispis 535 
Ispis publikacija 536 

€) Dizajniranje publikacije u Publisheru 537 
Postavljanje vodilica 538 
Stvaranje okvira 539 
Rad s tekstom 540 
Povezivanje tekstualnih okvira 542 
Postizanje ujednačenog izgleda 544 
Stvaranje tablica 546 
Rad sa slikama i likovima 548 
Ovijanje teksta oko objekta 550 
Uslojavanje objekata 552 
Grupiranje objekata 553 
Precizno poravnavanje 554 
Zakretanje i obrtanje objekata 556 


Sadržaj XVII 


6) Objavljivanje Office dokumenata na webu 557 


Otvaranje web stranice 558 
Pretpregled web stranice 559 
Stvaranje hiperlinka 560 
Dodavanje hiperlinkova objektima na slajdu 562 
Oblikovanje hiperlinka u ćeliji 564 Novo! 
Podešavanje opcija web stranice 565 
Spremanje web stranice 566 
Objavljivanje web stranice 568 
Spremanje slajdova kao web grafika 569 
Stvaranje web upita koji se mogu ažurirati 570 
Dobivanje podataka iz web upita 571 
Spremanje web upita 572 
Pristupanje informacijama o Officeu na webu 573 
Skidanje dokumenata s interneta 574 

(22) Zaštita Office dokumenata 575 
Provjera dokumenata 576 Novo! 
Zaštita radnog lista 578 
Zaključavanje i otključavanje ćelija radnog lista 580 
Sigurnosna enkripcija dokumenta 581 
Zaštita dokumenta lozinkom 582 
Ograničavanje pristupa dokumentu 584 Novo! 
Dodavanje digitalnog potpisa 586 
Dodavanje retka s potpisom 588 Novo! 
Zaštita od napada 590 
Upotreba Trust Centera 592 Novo! 
Odabir pouzdanih izdavača i lokacija 593 Novo! 
Podešavanje sigurnosnih opcija add-inova 594 Novo! 
Podešavanje sigurnosnih opcija ActiveX kontrola 595 Novo! 
Podešavanje sigurnosnih opcija makronaredbi 596 Novo! 
Podešavanje sigurnosnih opcija trake Message 597 Novo! 
Podešavanje opcija vezanih uz zaštitu privatnosti 598 Novo! 
Podešavanje sigurnosnih opcija vanjskih sadržaja 600 novo! 
Rad u Officeovim sigurnosnim režimima 602 Novo! 
Označavanje dokumenta kao Read-Only 604 novo! 


(23) Pregledavanje i dijeljenje Office dokumenata 605 


Dijeljenje radnih knjiga 606 
Stvaranje i čitanje komentara ćelija 608 


Uređivanje i uklanjanje komentara ćelija 609 
Dodavanje komentara prezentaciji 610 
Praćenje izmjena 612 
Slanje dokumenta e-mailom na pregled 614 
Slanje dokumenta internetskim faksom 615 
Rad s XML-om 616 
Stvaranje XML mape podataka 618 
Izvoženje i spremanje XML podataka 620 
Stvaranje PDF dokumenta 622 Novo! 
Stvaranje XPS dokumenta 623 Novo! 
Razmjena informacija između programa 624 
Izvoz i uvoz podataka 626 
Povezivanje i ugrađivanje datoteka 628 
Konsolidacija podataka u Excelu 630 
Povezivanje podataka u Excelu 632 
Uvoz podataka u Excel 633 
Povezivanje s podacima u Excelu 634 Novo! 
Dobivanje podataka iz baze podataka 636 
Dobivanje podataka iz Accessa 638 
Uvoz tekstualnih podataka u Excel 640 
Rad s dijeljenim radnim prostorom 641 
Rad s Excelovim servisima 642 Novo! 
Dodavanje slajdova Libraryju 644 Novo! 
Spremanje dokumenta na Document Management Server _ 646 — Novo! 
€) Dodatne mogućnosti Officea 647 
Prikazivanje i rad s add-inovima 648 Novo! 
Učitavanje i uklanjanje add-inova 650 
Upotreba VBA 652 
Visual Basic Editor 654 
Podešavanje programerskih opcija 655 Novo! 
Kako funkcioniraju makronaredbe? 656 
Snimanje makronaredbe 657 
Stvaranje makronaredbe 658 Novo! 
Pokretanje makronaredbe 659 
Kontroliranje makronaredbe 660 


Dodavanje digitalnog potpisa projektu s makronaredbom 662 


Dodjeljivanje makronaredbe alatnoj traci 663 Novo! 
Spremanje dokumenta s makronaredbama 664 Novo! 
Otvaranje dokumenta s makronaredbama 665 — Novo! 
Umetanje ActiveX kontrola 666 Novo! 


Sadržaj XIX 


Upotreba ActiveX kontrola 

Podešavanje svojstava ActiveX kontrole 

Dodavanje VBA koda ActiveX kontroli 

Reprodukcija videoisječka upotrebom ActiveX kontrole 
Promjena informacijskog panela dokumenta 


Nove osobine 
Microsoft Certified Applications Specialist 
Indeks 


668 
669 
670 
671 
672 


673 
683 
691 


Uvod 


Dobrodošli u Microsoft Office 2007 na dlanu, praktični 
priručnik uz koji ćete naučiti učinkovito raditi u Microsoft 
Officeu. U knjizi su opisani svi osnovni i srednje napredni 
postupci u Officeu. 


Kako čitati knjigu 


Ovu knjigu ne trebate pročitati od korica do korica. Knjiga je 
osmišljena tako da možete brzo i lako pronaći upravo ono 
što vas zanima. Gradivo je izneseno logičnim redoslijedom 
od jednostavnijih zadataka prema složenijima. Budući da je 
svaki zadatak predstavljen na najviše dvije nasuprotne 
stranice, možete se usredotočiti na određeni zadatak bez 
potrebe za okretanjem stranica. Da biste pronašli traženu 
informaciju, potražite odgovarajući zadatak u sadržaju ili 
kazalu, a zatim otvorite navedenu stranicu. Pročitajte uvod 
u zadatak, slijedite upute u lijevom stupcu popraćene 
ilustracijama u desnom stupcu — i to je to! 


Što je sve novo u Officeu 2007 


Ako vas zanima što je sve novo u Officeu 2007, potražite 
oznaku NQVvQ!. Ta oznaka (koju možete naći u sadržaju i u 
cijeloj knjizi) olakšava prepoznavanje novih ili poboljšanih 
osobina u Officeu 2007. Opise svih novih osobina možete 
naći u odlomku “Nove osobine“ na kraju knjige. 


Tipkovnički prečaci 


Većina naredbi u izbornicima ima svoj tipkovnički ekvivalent 
(primjerice, Ctrl+P je tipkovnički prečac naredbe Print) koji je 
mnogo brža alternativa upotrebi miša. Popis svih tipkov- 
ničkih prečaca možete naći na www.perspection.com. 


U uvodu ćete saznati 

Kako čitati knjigu 

Kako su označene novosti u Officeu 2007 
Gdje pronaći popis tipkovničkih prečaca 
Kako koristiti upute 

Kako koristiti primjere 

Kako koristiti radionice 

Kako se pripremiti za MCAS ispit 


Gdje pronaći dodatne informacije na 
webu 
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Radionice 


Radionice (workshops) dostupne na 
webu pokazuju kako primijeniti 
stečeno znanje u složenim projek- 
tima. Svaki projekt započinjete od 
početne ogledne datoteke, slijedite 
upute, a zatim uspoređujete rezultate 
skonačnom oglednom datotekom. 
Projekti i pripadajuće datoteke dos- 
tupni su na www.perspection.com. 


Microsoft Certified 
Applications Specialist 


Uz ovu se knjigu možete pripremiti 
za stjecanje certifikata Microsoft 
Certified Applications Specialist 
(MCAS) za Microsoft Office 2007 pro- 
grame. Svaki MCAS certifikacijski 
ispit sastoji se od niza pitanja orga- 
niziranih u šire skupine vještina. Da 
biste se pripremili za certifikacijski 
ispit, trebali biste proučiti i obaviti 
sve zadatke naznačene MCAS 
logotipom. 


Workshop 


Introduction 


The Workshop u aii about bama creanve and thinking netsele ol iša Bog. Theta vaoeahopa wi haig 
your ribu uma saa, hula maš g yo (eli. bumen hapor. boy ss plazung vj Bangui vort cha uy 
hey do Ezplonng posašvitiea n graz fun, however, abuavu zir gu undad weh knowdedja ot how 
iogi work 


Gatting and Using tha Projeci Files 

Each progaci in Tha Workshop metudez 2 glavi til Lo Bei pou get raid vih tha projeci, zad u 
fanal le Ko proviša yoga wi tha remutts ot he projeci pa yoa can zag how wel ou secosmpksned 
me tona 


Belas you can usa he progeci ile. you negd to downioad iham rom the Wat. You can aecane Ba 
los gi www porapactn cam m tha zoštwvuća Gownlozda sag Mint vom Gowniced ia liaa trom 
iha Web uscoraprats the laz into a ložter Da pom had grive 10 wrhach you Rave saey acta osi 
vas Mkcroaoh Otice program 


Project 1: Creating a Drop-Down List 


Skills zad Tools: Crgare a drap-dowa ksi 
Entanimg data um a weoćkthent can ba 1261045 sad repatawa lo maka ika jod 244101 and pei conani 
ant 2CCrala data. yos 6an crusta a drop-devm ia ol enttea gou dahne To eruate u deop-dowma 
bal ou cramta 1 hl ol vale griniet aa g savgja Columna € 10 urzbavi blanka čelna s nama. nad 
hen uze re Luti Ogtida st he Distu Valedatica dalog Boa. Ta endar data nrg u Grop-dowra kut, click 
Du ce vrh De drlavad drog-down kći caeh ha Mas arrow, and ihos chck cha catry pos wam 
The Projaci 
pepe 
nean a o vanag 

Tha Proceza 

BOD ovee Eacai 2607. open DrogDom udar slu: pod tea sova 4 i DropDoum rlumt 
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Microsoft Certified 
Applications Specialist 


0 MCAS programu 


Certifikat Microsoft Certified Applications Specialist (MCAS) u cijelom je svijetu priznat 
standard ocjenjivanja vještine rada u softverskom paketu Microsofr Office koji se sastoji 
od programa koji povećavaju poslovnu učinkovitost. Certifikat MCAS potvrđuje da 
znate koristiti Microsoft Office programe. Da biste dobili certifikat MCAS, morate: 
položiti certifikacijski ispit za Microsoft Office programe — Microsoft Office Word, 
Microsoft Office Excel, Microsoft Office PowerPoint, Microsoft Office Outlook i 
Microsoft Office Access. (Dostupnost ispita za dobivanje certifikata Microsoft Certified 
Applications Specialist ovisi o programu, verziji programa i jeziku. Posjetite web 
sjedište www.microsoft.com i pretražite ga na temelju ključnih riječi Microsoft Certified 
Applications Specialist da biste dobili informacije o dostupnosti ispita i druge informa- 
cija o centifikacijskom programu.) Microsoft Certified Applications Specialist jedini je 
program (kojeg je odobrio Microsoft) certificiranja vještine rada u Microsoft Offica 
programima. 


Što znači taj logotip? 


Znaći da je certifikacijski program Microsoft Certified Applications Specialist 
knjigu kao udžbenik za savladavanje Microsoft Office Worda 2007, Excela 2007, 
PowerPointa 2007 i Outlooka 2007 i pripremu za certifikacijski ispit. Svaka razina certi- 
fikacije obuhvaća skup tema organiziranih u šire skupove vještina. U knjizi su sadržaji 


vezani uz određenu Microsoft Certified Applications Specialist temu naznačena je 
sljedećim MCAS logotipom i brojem teme pokraj njezinog naslova: 


Radionice 
omogućuju 
primjenu 
stečenog 
znanja u 
praksi. 


Logotip 
ukazuje na to 
da zadatak 
obuhvaća 
jedno ili više 
pitanja iz 
MCAS ispita. 


Uvod XXIII 


Dodatne informacije 
na webu 


Osim informacija u knjizi, dostupne 
su i informacije na webu koje vam 
mogu pomoći da još brže savladate 
Office 2007. 


Pomoć pri prijelazu 


e Pregled novih osobina. Skinite i 
ispišite popis novih osobina u 
Officeu 2007. 


Informacije koje omogućuju 
povećanje produktivnosti 


+ Tipkovnički prečaci. Skinite 
popis tipkovničkih prečaca da 
biste mogli brže obavljati razne 
postupke. 


Dodatni sadržaji 


$ Fotografije. Skinite fotografije i 
druge grafike koje možete kori- 
stiti u svojim Office dokumen- 
tima. 


e Dodatni sadržaji. Skinite nove 
sadržaje nastale nakon tiskanja 
knjige. Primjerice, možete ski- 
nuti cijelo poglavlje posvećeno 
Office SharePoint Serveru 2007 
i Office Grooveu 2007. 


Te dodatne resurse možete naći na 
www.perspection.com. 


XXIV 


Working Together on Office 
SharePoint Documents 


Introduction 


Micosat Windows Sharefoint Services is a colection ot 
products and services which provide he abilay ior people tw 
engage in communication document and file sharing, caken- 
dar omete, sendinog ske, tests pisnning, and ootaborative 
decusiore ina single communay solstioa 


Offece SharePoint Semer 2007 is a prodazt that uses 


za Ofiice SharePoint site in Expel 2007. in many of the Office 
2007 programs, you can update propenties tora server docu 


Otfice 2007 programs use the Documer ktansgement 
task pane to zoves many Office ShomfFoint Serwer 2007 tea- 
tures.The Document Management task pane allows you to 
sez the list of am members ooitaborating 00 the cument 
poject find ost wto is onime. send ane-mail mesage. and 
review tasks and other msowoss bu sn ako use the 
Document Management task pane to oeste document work. 
spaces whem you can collect organi. modty stem. and 
decux Ofice documents 

Betom youcan use Office SharePoint Server 2001 the 
sotenm needs to be set up and ooutigued on a Windows 
2006 Server or izter by your retaork administrator \bu can 
view Office ShareFoint Server shes using a Web bowser ora 
mobiše device (Bew')while you m on the road. 


Vie and Vevrigate Oca SdePoiot 
se 


Create a Doromest Workspaoe Ste 
Create 3 Decoment libra Sie 
Abd zad Uplozd Documents wa Sie 
Add Pages u a Site 
Pubish Shdes to 2 lilosy 


Saving 3 Fil te 3 Docament 
Masagemeni Servi 


Fre Versrone sf Documents 
Chesk Docementsin zad Out to Edit 
Work vosh Shared Werkspare 
Vrem Tezm Members 

Crezte lis 

Crezte Gren: 

Hol Web Besessms 


SetUp Alerts 


Customize Qušek Lasneh sr Top Lik Bar 


Dodatni 
sadržaji 
dostupni 

su na webu. 
Možete ski- 
nuti poglavlje 
posvećeno 
SharePointu. 


Upute koje vas vode 
korak po korak 


Ova knjiga nudi sažete upute koje 
vam korak po korak pokazuju kako 
obaviti određeni postupak. Svaki 
skup uputa sadrži ilustracije koje 
dodatno pojašnjavaju što trebate 
učiniti. Tekst je popraćen savjetima, 
tablicama i napomenama osmišlje- 
nima da povećaju radnu učinkovitost 
ili pruže dodatne informacije. U 
okviru “Jeste li znali?" navedeni su 
savjeti i tehnike koje vam mogu 
pomoći da radite učinkovitije, a u 
okviru “Dodatne informacije" 
možete saznati gdje još u knjizi 
možete naći informacije vezane uz 
trenutačni zadatak. 


Primjeri iz prakse 


Na webu možete naći primjere koji 
zadacima daju odgovarajući kon- 
tekst. Možete skinuti početnu i 
konačnu oglednu datoteku da biste 
ih mogli usporediti. Ne zahtijevaju 
sve teme primjere (primjerice po- 
dešavanje opcija). Popis oglednih 
datoteka potrebnih za obavljanje 
projekata možete naći na 
wWww.perspection.com. 
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Pod i li: Možete podesiti opcije slanja poruka da biste lakše pratili, organi- 

lešavanje opcija zirali zaštiti poruke koje Saljete. Možete zadati visoku, nisku il nor se 

slanja poruka malnu (podrazumijevana| ražinu važnosti. Ako trebate odgovorit Lako razum! jivi 
poruku, možete je označiti zastavicom ili dodati podsjetnik. Ako tre: di š . 
bate potvrdu o primitku potvrde, možete podesiti odgovarajuće 

= rr Simasa opcije da biste bih sigurni da je primatelj dobuo i pročitao poruku. uvo l p ri p re m aj 


asa 
Apoiosion | 01078182, 


i m 
Com rr rerr TI) Usto, možete odrediti da poruka bude poslana određenog datuma il 


da odgovori budu poslani na neku drugu adresu. Ako vas brine si- 
gurnost, možete odraditi dopuštenja pristupa (movol), enkriptirav 
sadržaj ih dodati digitalni potpis. Čak možete koristiti e-mail za 
pračenje glasovanja moyot) 


vas za zadatak. 


Podesite opcije važnosti, 
odgovaranja i dopuštenja 


1 U prozoru poruke kliknite jezičac 
kartice 


llustracije 
dodatno poja- 
šnjavaju što 
trebate učiniti. 


2) Da biste poruku označili zastavi- 
com, kliknite gumb Follow Up, a 
zatim odaberite željenu opciju ili 
kliknite Custom i podesite postavke. i= 


e 


Da biste odredili razinu važnosti, 
kliknite gumb High Importance ili 
Low importance. 

14) Do biste odredili dopuštenja 
pristupa, kliknite gumb Permission, | 
a zatim kliknite Do Not Forward il | 
Manage Cređentials. | 


Numerirani 
koraci vode vas 
kroz postupak. 


1B" Kada završite, možete poslati | 
poruku. l 


Dodatne informacije 
U odlomku »Ograničavanje pristupa 
dokumentu« na 584 stranici možete naći 
informacije o određivanju dopuštenja 


Jeste li znali? 


istim 
nito Use Detgult Fodor, Do Not Save i 
Other Folder odaberite odgovarajuću 
mapu 


Okvir “Jeste li znali?" sadrži savjete, 
alternativne tehnike i dodatne 
informacije vezane uz zadatak, 


Okvir “Dodatne informacije" 
ukazuje na informacije vezane uz 
zadatak u drugim dijelovima knjige. 
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Prvi koraci u Officeu 


Uvod 


Svi mi uvijek nastojimo postići što bolje rezultate (odnosno 
biti što bolji i brži) poslovno i privatno. Microsoft Office 2007 
nudi alate koji omogućuju upravo to, ali i mnogo više. Svi 
Office programi — Word, Excel, PowerPoint, Access, Outlook, 
Publisher i InfoPath — imaju različite namjene, ali svejedno 
čine jednu cjelinu. 


Office Word 2007 je program za obradu teksta u kojemu 
možete stvarati dokumente kao što su pisma, dopisi i izvje- 
štaji. Office Excel 2007 je program za rad s proračunskim 
tablicama u kojemu možete organizirati, analizirati i prezenti- 
rati podatke kao što su izvještaji o prihodima i rashodima. 
Office PowerPoint 2007 je program koji omogućuje 
stvaranje i održavanje profesionalnih prezentacija. Office 
Access 2007 je baza podataka koja omogućuje rad s veli- 
kim zbirkama sličnih informacija, kao što su adrese. Office 
Outlook 2007 je komunikacijski program i softverski orga- 
nizator koji omogućuje rad s e-mail porukama, terminima, 
kontaktima, zadacima i bilješkama. Office Publisher 2007 je 
DTP program u kojemu možete stvarati razne tiskane materi- 
jale kao što su brošure, katalozi i pozivnice. Office InfoPath 
2007 je program koji omogućuje prikupljanje, dijeljenje i 
ponovnu upotrebu podataka u dinamičkim obrascima. 


Svi Office programi koriste sličnu strukturu prozora, 
Ribbona, izbornika, alatnih traka i dijaloških okvira prilago- 
đenu stvaranju kvalitetnih dokumenata u što kraćem roku. 
Neki Office programi (Word, Excel, PowerPoint, Access i 
djelomice Outlook) koriste tzv. Ribbon (»vrpcu«) (Novo!). 
dok drugi (Publisher i InfoPath) koriste svima poznato 
sučelje s izbornicima. Većinu osnovnih postupaka možete 
obaviti na isti način u svim programima. Primjerice, u svim 
Office programima dokumente otvarate, spremate i zatva- 
rate koristeći iste gumbe ili naredbe. Kada vam nešto nije 
jasno, identičan sustav pomoći dostupan je u svim 
Office programima. 


U ovom ćemo poglavlju 


Pokrenuti Office program 

Upoznati prozor Office programa 
Koristiti Ribbon i birati naredbe 
Koristiti alatnu traku za brzi pristup 
Birati opcije u dijaloškim okvirima 
Koristiti statusnu traku 

Stvoriti prazan Office dokument 
Stvoriti dokument na temelju predloška 


Otvoriti ili pretvoriti postojeći Office 
dokument 


Koristiti okno zadatka i okna prozora 
Rasporediti prozore 
Koristiti sustav pomoći 


Spremiti Office dokument u različitim 
formatima 


Provjeriti kompatibilnost 

Pregledati i urediti svojstva dokumenta 
Promijeniti način prikaza 

Skinuti nadopune s weba 

Obnoviti Office dokument 
Dijagnosticirati i riješiti probleme 


Zatvoriti dokument i izaći iz Officea 


Pokretanje Odgovarajući Office program najbrže ćete pokrenuti odabirom 
: njegovog imena u izborniku Start ili dvoklikom njegovog prečaca na 
Office programa desktopu. Za koju god od tih dviju metoda se odlučite, nećete pogri- 
ješiti. Kada pokrenete Office program, pojavit će se njegov prozor s 
prikazanim praznim dokumentom na kojemu možete odmah početi 
raditi. 


Pokrenite Office program 


1 Kliknite gumb Start na lijevom kraju 
taskbara. 


2. Postavite pokazivač miša na stavku 
All Programs. 


3 Postavite pokazivač miša na stavku 
Microsoft Office. 


4. Odaberite Office 2007 program koji 
želite pokrenuti. 


Ako Microsoft Dffice upita želite li 
aktivirati program, učinite to 
slijedeći upute na ekranu. 


SAVJET Da biste naknadno 
aktivirali Microsoft Office, kliknite 
gumb Office > <Program> Options 
r> Resources > Activate. 


Windows Vista 


Ako se pojavi dijaloški okvir Privacy, 
odaberite željene opcije, a zatim 
kliknite OK. 


Jeste li znali? 


LO 
*—w Steve Johnson 


Na desktopu možete stvoriti prečac na 
određeni Office program. U izborniku 
Start postavite pokazivač miša na stavku 
All Programs, postavite pokazivač miša 
na stavku Microsoft Office, desno-klikni- 
te odgovarajući Office program, postavi- 


te pokazivač miša na stavku Send To i 
odaberite Desktop (Create Shortcut). 


Možete pokrenuti Office program i otvo- 
riti Office datoteku iz Windows Explore- 
ra. Ako dvokliknete neku Office datoteku 
u Windows Exploreru, ona će se otvoriti 
u odgovarajućem Office programu. 


Windows XP 


Prozor Office programa 


Gumb Office sali 
Kliknite ga da biste pristu- Alatna traka za brzi pristup Kartice 
pili Officeovim naredbama Kliknite gumb odgovarajuće : Kliknite jezičac odgovarajuće 
za rad s datotekama. = naredbe da biste je pokrenuli. kartice da biste je prikazali. 
ci rim Page laro. Pormutar Data Krnen =" oi IJ h 2.5 
mai some sja : Bosra TA | Ribbon 
g i i o s SE Pro čeače Jo Naredbeialati 
Ikona za otvaranje skr Ar TT grupirani su prema 


kategoriji u 


dijaloškog okvira :. i 
različite kartice. 


Kliknite je da biste 
otvorili odgovarajući 
dijaloški okvir ili i 
okno zadatka. Izbornici 
Kliknite odgova- 
rajuću strelicu 
usmjerenu nadolje 
pa da biste otvorili 
Po ———— pripadajući izbornik. 
programa 
U njega unosite 
tekst i podatke. 


Kontrole za promje- 
nu razine uvećanja 


Statusna traka Gumbi za promjenu prikaza Upotrijebite dijaloški 
Na njoj su prikazane informacije Kliknite gumb odgovarajućeg okvir Zoom, klizač ili 
o aktivnom dokumentu. prikaza da biste ga aktivirali. gumbe Zosm Ini 


Zoom Out da biste 
promijenili razinu 
uvećanja. 
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Upotreba Ribbona 


Ribbon (»vrpca«) (Novo?!) je novost u Officeu 
2007. On je zamjena za izbornike, alatne trake i 
većinu okana zadatka iz Officea 2003. Ribbon se 
nalazi u vrhu prozora dokumenta i sastoji se od 
kartica (Novo!) organiziranih prema zadatku ili 
objektima. Kontrole u karticama organizirane 
su u odjeljke, a omogućuju izvršavanje 
naredbi ili otvaranje izbornika. 


SAVJET Da biste minimalizirali Ribbon, 
dvokliknite jezičac trenutačno prikazane kartice 
ili kliknite strelicu izbornika Customize Quick 
Access Toolbar, a zatim odaberite Minimize the 
Ribbon. Kliknite jezičac odgovarajuće kartice da 
biste je prikazali (Ribbon će ostati minimaliziran). 
Dvokliknite jezičac bilo koje kartice da biste 
maksimalizirali Ribbon. 


Ako kontrolama Ribbona želite pristupati 
tipkovnicom, a ne mišem, možete koristiti 
njhove tipkovničke prečace. Pritisnite, a zatim 
otpustite tipku (Lau] ili eo] da biste prikazali tip- 
kovničke prečace trenutačno prikazanih kon- 
trola, a zatim pritišćite navedene tipkovničke 
prečace dok ne aktivirate željenu kontrolu. 

Da biste sakrili tipkovničke prečace, ponovno 
pritisnite, a zatim otpustite tipku La] ili fed. 
Možete koristiti i tipkovničke prečace iz pret- 
hodnih verzija Microsoft Officea (primjerice, 


Tipkovnički prečac Standardne kartice 


Bh Gao+ ieokl - Microsoft Excel 
m agoi Formular = Data Bedem | Vom 
jooj P; IMi taj LB] MW 
Šoocatio - u o- Axl Sama že 7 
ua 
Br) nzu“ _& A gama ori odio 


Clipbaatd "s Font Alignmeot 


atting - as 
Number Strtes Cenis 


Ctrl+P za naredbu Print) jer su ostali nepro- 
mijenjeni u Officeu 2007. 


Kartice 


Ribbon nudi tri vrste kartica: standardne 
kartice (kao što su Home, Insert, Review, 
View i Add-Ins) koje su uvijek dostupne čim 
pokrenete Office, kontekstne kartice (kao što 
su Picture Tools, Drawing Tools i Table Tools) 
koje se pojavljuju ovisno o tome što radite 
(Office prepoznaje što trenutačno radite i u 
skladu s tim nudi odgovarajući skup kartica i 
alata) i programske kartice programa (kao 
što je Print Preview) koje zamjenjuju standardni 
skup kartica kada aktivirate određene prikaze ili 
režime. 


Pretpregled izmjena 


Kada postavite pokazivač miša na stavku nekog 
izbornika na Ribbonu (primjerice, izbornika 
WordArt), Office prikazuje pretpregled izmjene 
da biste vidjeli njezin učinak prije no što je 
potvrdite (Novo!). 


Kontekstna kartica 


Biranje naredbi b 


Odaberite naredbu 
u izborniku Office 


(1) Kliknite gumb Office na Ribbonu. 
€ Odaberite željenu naredbu. 


Ako se desno od neke stavke izbor- 
nika Office nalazi strelica usmje- 
rena udesno, postavite pokazivač 
miša na nju da biste prikazali 
pripadajući podizbornik, a zatim 
odaberite željenu naredbu u njemu. 


SAVJET Naredbu možete 
aktivirati i tipkovničkim prečacem. 
Pritisnite prvu tipku, a zatim ne 
otpuštajući je pritisnite drugu tipku. 
Primjerice, pritisnite tipku Ctrl, a 
zatim ne otpuštajući je pritisnite 
tipku S (odnosno pritisnite Ctrl+S) 
da biste aktivirali naredbu Save. 


Odaberite naredbu u 
kontekstnom izborniku 


1. Desno-kliknite neki objekt (ćeliju ili 
neki grafički element). 


SAVJET Pritisnite Shift+F10 da 
biste prikazali kontekstni izbornik s 
naredbama vezanima uz selektirani 
objekt. 


2. Odaberite odgovarajuću naredbu u 
kontekstnom izborniku. Ako se 
desno od neke stavke kontekstnog 
izbornika nalazi strelica, postavite 
pokazivač na nju da biste prikazali 
pripadajući podizbornik, a zatim u 
njemu odaberite željenu naredbu. 


Officeove naredbe možete birati upotrebom »vrpce« (Ribbon), izbor- 
nika Office (Novo!), »alatne trake za brzi pristup« (Quick Access 


Toolbar) i »mini alatne trake« (Mini-Toolbar). U izborniku Office 
dostupne su naredbe za rad s datotekama, a na alatnoj traci za brzi 
pristup i minijaturnoj alatnoj traci dostupni su gumbi često korištenih 
naredbi koji su vam vjerojatno poznati iz Officea 2003. Usto, ako 
desno-kliknete neki element programa, otvorit ćete kontekstni izbor- 
nik koji sadrži naredbe vezane uz element koji ste desno-kliknuli. 


ENTERTAINMENT Bi cen (zlamudcon (slo 
S Tan ES Sai 


nousino Ps RUI 
komnaniki Gear Coptent ono 
prona od s ze 
becici san g P ž 
sa 1 imet Cogneot 120. Concenu 
Votes ord sao BP tomu cem ..* 
Cobie Pr Prom Drop-down List > 
Waste removal Name s Bange Ra | 
= 
2198 
so 
sa 
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Rad s b 
alatnom trakom 


Microsoft 
Certified WD07S-1.4.1, 
Application | EX07S-1.4.1 


Specialist 


Odaberite naredbu upotrebom 
alatne trake ili Ribbona 


$ Prikažite opis naredbe. Ako ne znate 
čemu služi neki gumb, postavite poka- 
zivač miša na njega da biste prikazali 
okvir s opisom pripadajuće naredbe. 
Ako u dnu okvira s opisom piše Press 
FI for more help, pritisnite F1. 


$ Odaberite naredbu. Kliknite odgo- 
varajući gumb ili strelicu gumba, a 
zatim odaberite željenu naredbu ili 
opciju. 


Jeste li znali? 


Možete promijeniti položaj alatne trake 
za brzi pristup. Kliknite strelicu izbornika 
Customize Quick access Toolbar, a zatim 
odaberite Show Below the Ribbon ili 
Show Above the Ribbon. 

Možete isključiti ili promijeniti prikaz 
opisa naredbi. Kliknite gumb Office, 
kliknite <program> Options, kliknite 
Popular, kliknite strelicu izbornika 
ScreenTip Scheme, odaberite Don't 


Show Enhanced ScreenTips ili Don't 
Show ScreenTips, a zatim kliknite OK. 


Alatnu traku za brzi pristup možete vratiti 
u originalno stanje. U dijaloškom okviru 
<program> Options kliknite Customize, 
kliknite Reset, a zatim OK. 


Možete minimalizirati Ribbon. Kliknite 
strelicu izbornika Customize Quick Ac- 
cess Toolbar, a zatim odaberite Minimize 
the Ribbon. Kliknite jezičac bilo koje 
kartice da biste maksimalizirali Ribbon. 


Najčešće korištene naredbe (kao što su Save i Undo) dostupne su 
na »alatnoj traci za brzi pristup« (Quick Access Toolbar) (novo!) 
Kliknite odgovarajući gumb na alatnoj traci da biste izvršili pripada- 
juću naredbu. Ako ne znate čemu služi određeni gumb, postavite 
pokazivač na njega da biste prikazali opis pripadajuće naredbe. 
Kada pokrenete bilo koji Office program, alatna traka za brzi pristup 
nalazi se u vrhu njegova prozora (ako niste mijenjali podrazumije- 
vane postavke). Alatnoj traci za brzi pristup možete dodati gumbe 
ili odjeljke Ribbona. Također je možete premjestiti ispod ili iznad 
Ribbona, ako vam je tako praktičnije. Osim alatne trake za brzi 
pristup, Office nudi i »mini alatnu traku« (Mini Toolbar) (novo!) 
koja se pojavljuje kada postavite pokazivač miša na selektirani tekst, 
a omogućuje brz pristup alatima za oblikovanje teksta. 


Opis naredbe 


ParsonašenjBudjeti - Mcaseft Ercet “a. x 


VJ, JI ZB 


| e o mszuoioč-A  gFsaaaiii s". 


Dodajte ili uklonite stavku alatne 
trake za brzi pristup 


& Dodajte ili uklonite gumb. Kliknite 
strelicu izbornika Customize Quick 
Access Toolbar, a zatim odaberite 
ime odgovarajućeg gumba (stavke 
označene kvačicom prikazane su na 
alatnoj traci). 


$ Dodajte gumb ili odjeljak Ribbona. 
Desno-kliknite ime odgovarajućeg 
gumba ili odjeljka Ribbona, te oda- 
berite Add to Quick Access Toolbar. 


&  Uklonite gumb ili odjeljak. 
Desno-kliknite ime odgovarajućeg 
gumba ili grupe na alatnoj traci za 
brzi pristup, a zatim odaberite 
Remove from Quick Access Toolbar. 


Prilagodite alatnu traku 
za brzi pristup 


11) Kliknite strelicu izbornika Customize 
Quick Access Toolbar, a zatim 
odaberite More Commands. 


€ U izborniku Choose commands 
from, odaberite All Commands ili 
određenu karticu Ribbona. 


€ U izborniku Customize Quick 
Access Toolbar odaberite For all 
documents (default). 


Odaberite trenutačni dokument ako 
želite da nove naredbe budu 
dostupne samo u njemu. 


a Kliknite naredbu koju želite dodati (u 
lijevom stupcu) ili ukloniti (u desnom 
stupcu), a zatim kliknite Add (dodaj) 
ili Remove (ukloni). 


SAVJET Kliknite <Separator>, a 
zatim kliknite Add da biste između 
gumba umetnuli okomitu crtu. 


5 Po potrebi upotrebom gumba Move 
Up i Move Down promijenite 
poredak gumba. 


(6 Kliknite OK. 


Strelica izbornika Customize Odaberite ime naredbe čiji 
Quick Access Toolbar gumb želite dodati ili ukloniti 


spetung 


Person < 
17 sana 


E: 


Odaberite da biste dodali gumb ili 
odjeljak čije ste ime desno-kliknuli 


Kustomize Qui Access Toolbar. 
Snow Quick Aceesi Tootbar Below the Ribbon 
Minimize the Riobon 


1. poglavlje Prvi koraci u Officeu 7 


Biranje opcija u b 
dijaloškim okvirima 


Odaberite opcije 
u dijaloškom okviru 


Dijaloški okviri u pravilu sadrže sljedeće 
elemente: 


+ Kartice. Svaka kartica sadrži skup 
srodnih opcija. Kliknite jezičac 
kartice da biste je prikazali. 


+  Opcijski gumbi. Kliknite opcijski 
gumb da biste ga uključili. Obično 
možete uključiti samo jedan. 


e Strelice desno od okvira. Kliknite 
strelicu usmjerenu nadolje ili nagore 
da biste povećali ili smanjili vrijed- 
nost ili otipkajte vrijednost u okvir. 

e  Potvrdni okvir. Kliknite potvrdni okvir 
Potvrdni okvir označen kvačicom 
znači da je opcija uključena; prazan 
potvrdni okvir znači da opcija nije 
uključena. 


e  Izbomik. Kliknite strelicu izbornika 
da biste prikazali dostupne opcije, 
a zatim odaberite željenu opciju. 


$ Tekstualni okvir. Klikom postavite 
točku unosa unutar okvira, a zatim 
otipkajte tražene informacije. 


e Gumb. Kliknite gumb da biste obavili 
određenu akciju ili izvršili odredenu 
naredbu. Klikom gumba čije je ime 
popraćeno trotočjem (...) otvorit ćete 
drugi dijaloški okvir. 


$ Okvir pretpregleda. Mnogi dijaloški 
okviri prikazuju sliku na kojoj možete 
vidjeti učinak odabranih opcija. 


Dijaloški okvir je prozor koji se otvara kada kliknete odgovarajuću ikonu 
za otvaranje dijaloškog okvira. Ikone za otvaranje dijaloških okvira 
(Novo!) nalaze se u donjem desnom kutu nekih odjeljaka Ribbona. Kad 
postavite pokazivač miša na ikonu za otvaranje dijaloškog okvira, 
pojavljuje se thumbnail dijaloškog okvira koji će se otvoriti ako je klikneti 
(NoyQ!). Dijaloški okviri omogućuju unos dodatnih informacija prije 
izvršavanja naredbe. Kada unesete potrebne informacije ili odaberete 
odgovarajuće opcije u dijaloškom okviru, kliknite gumb OK da biste izvr- | 
šili naredbu. Ako kliknete gumb Cancel, zatvorit ćete dijaloški okvir a da | 
ne izvršite naredbu. U mnogim dijaloškim okvirima postoji i gumb Apply 


pomoću kojeg možete primijeniti izmjene a da ne zatvorite dijaloški okvi | 


Jezičci kartica 


Izbornik 


Potvrdni 
okviri 


Opcijski gumbi Gumbi 


Korisne informacije 


Kretanje po dijaloškom okviru 


Umjesto mišem, po kontrolama dijaloškog okvira možete se kretati 
pritiskom tipke Tab. Pritiskom tipki Shit+Tab možete se kretati 
unatrag, a pritiskom tipki Ctrl+Tab i Ctrl+Shift+Tab po karticama 
dijaloškog okvira. 


' Upotreba Statusna traka proteže se uz donji rub prozora, a na njoj su 
; prikazane relevantne informacije o dokumentu (primjerice, 
| statusne tra ke trenutačni režim ćelija, ime trenutačne teme i trenutačna razina 


uvećanja) i kontrole kao što su gumbi za promjenu prikaza, klizač 
za promjenu razine uvećanja i gumb Fit To Window. Možete odre- 
diti što će biti prikazano na statusnoj traci (novo!). Statusnoj traci 
možete dodati osobine kao što su Signatures (potpisi), Permissions 
(dopuštenja), Selection Mode (režim selektiranja), Page Number 
(broj stranice), Caps Lock (pisanje velikim slovima), Macro 
Recording (snimanje makronaredbi) i mnoge druge. 


Dodajte ili uklonite stavke a OI 
statusne trake dz: oogm miami 
PAS (Zlomds ; Te Podna oo i jeo ZLEĆ: Pe 12. pva Šo Salona Pira, ZA teta“ | 
ko f Sima ta ra. KINE I da 
$ Dodavanje stavke. Desno-kliknite co š 
statusnu traku, a zatim kliknite ' ski uš 
odgovarajuću stavku neoznačenu Personal Monthly Budget <; 


kvačicom. pne ca u ma Ho 

$ Uklanjanje stavke. Desno-kliknite saa oma sade Stoni pes 
statusnu traku, a zatim kliknite 
odgovarajuću stavku označenu 
kvačicom. 


Camioq 
saonica on X 
brad Dream om 

zam 1 
brana 
Move Bacona nat Recorang| "| 
Sedeanan Moda 
Po tonom 


Dodatne informacije 


U odlomku »Dodavanje digitalnog 
potpisa« na 586. stranici ili »Snimanje 


makronaredbe« na 657. stranici možete cE držan “us ke 
saznati kako promijeniti status stavki statusnoj traci 


na statusnoj traci. 
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Na 


. mmm. jj I —— m Zoe mzz..—.—.—... 


Stva ra nje praznog Kada pokrenete neki Office program, on se otvara s novim Office 


dokumentom (prezentacijom, radnom knjigom, dokumentom, bazom 
Office dokumenta podataka, publikacijom itd.) u kojemu možete odmah početi raditi. 
No, možete stvoriti koliko god novih Office dokumenata želite tijekom 
rada u Office programima. Dok ga ne spremite pod nekim smislenim - 


Microsoft % 3 g . ša : 
Cartified Porno imenom, svaki novi dokument ima podrazumijevano ime popraćeno 
PO brojem (primjerice, Presentation1 ili Book1) koji ovisi o tome koliko 


ste novih dokumenata stvorili nakon pokretanja Office programa. Ime 
dokumenta prikazano je na njegovoj naslovnoj traci ina njegovom 
gumbu na taskbaru. 


Stvorite prazan Office dokument 


€ Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
New. 


stalled Templates 


SAVJET Da biste stvorili prazan 
Office dokument bez otvaranja Pak ei 


dijaloškog okvira, pritisnite Ctrl+N. ii 


| Featured 
| Agendas 


Pojavit će se dijaloški okvir New. pen 
2 Kliknite Blank and recent na lijevoj | rom 
strani novootvorenog dijaloškog 1 e 


okvira. E 


Kliknite Blank <Dokument>. | neona 
|| neceg 


Kliknite Create. | sodenag 


| Time sheets 


| (Mara catennriss 


U prozoru Officeovog programa 
pojavit će se novi prazan dokument. 


Prazna radna knjiga 
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i Office nudi zbirku profesionalno dizajniranih predložaka koji mogu 
ara nje dokumenta je olakšati stvaranje dokumenata. Krenite od predloška kada vam 
na temelju predloška 


sadržaj dokumenta ne predstavlja problem, ali želite iskoristiti 
profesionalni izgled predloška. Predložak je datoteka 
odgovarajućeg Office programa koja nudi unificirani dizajn doku- 


Certified WD07S-1.1.1, menta — vi trebate dodati samo tekst i slike. U dijaloškom okviru 
| BELE BP07S1.1.2 New možete odabrati neki predložak instaliran s Officeom ili pak 


neki s web sjedišta Microsoft Office Online (iz neke od dostupnih 
kategorija ili iz odjeljka Spotlight (movo!) kategorije Featured). 
Odjeljak Spotlight sadrži nove Office sadržaje i možete odrediti 
da se automatski ažurira. 


Stvorite Office dokument Pretpregled 
na temelju predloška 


11) Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
New. 


& Učinite nešto od ovog: 


e kliknite kategoriju Blank and 
recent da biste prikazali predlo- 
ške koje ste posljednje koristili 


+ kliknite kategoriju Installed 
Templates, a zatim kliknite 
odgovarajući predložak 


+ kliknite kategoriju My Templates, 
a zatim dvokliknite odgovarajući 
predložak u novootvorenom 
dijaloškom okviru New 


& kliknite kategoriju Featured, a 
zatim kliknite odgovarajući 
predložak u odjeljku Spotlight 


Predlošci 


e kliknite odgovarajuću kategoriju 
u odjeljku Microsoft Office 
Online, a zatim kliknite 
odgovarajući predložak. 


3. Kliknite Create ili Download. 


(g Po potrebi kliknite željeni predložak, 
a zatim kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete skinuti predloške s interneta. 
Posjetite www.microsoft.com, a zatim u 
okvir za pretraživanje unesite Office 
Templates. 
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A i 


Otvaranje postojećeg 
Office dokumenta 


Microsoft 

Kake PPO7S-1.1.3 
Specialist 

Otvorite Office dokument 


e 
2 
3 
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Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Open ili odgovarajući nedavno 
korišteni dokument. 


Ako želite otvoriti datoteku odre- 
denog formata, odaberite željeni 
format u izborniku Files of type. 


Ako se datoteka nalazi u nekoj 
drugoj mapi, pronađite je 
upotrebom izbornika Look in. 


Selektirajte željenu Office datoteku, 
a zatim kliknite Open ili kliknite 
strelicu gumba Open, a zatim 
odaberite neku od ovih opcija: 


+ Open Read-Only da biste otvorili 
selektiranu datoteku i zaštitili je 
od izmjena 


$& Open as Copy da biste otvorili 
kopiju selektirane datoteke 


& Open in Browser da biste 
selektiranu web datoteku otvorili 
u web pregledniku 


& Open and Repair da biste otvorili 
oštećenu datoteku 


& Show previous versions da biste 
prikazali prethodne verzije 
Officeovih dokumenata. 


Možete istodobno otvoriti Office dokumenti pripadajući Office 
program, a možete i najprije otvoriti Office program, a zatim u 
njemu otvoriti dokument upotrebom gumba Office. U izborniku 
Office odaberite naredbu Open, a zatim pronađite i kliknite željeni 
dokument ili odaberite nedavno korišteni dokument u popisu 
Recent Documents. Kao i u popisu često korištenih programa u 
izborniku Start, u popisu Recent Documents možete fiksirati doku- 
mente (Novo!) koje želite učiniti dostupnima bez obzira na to jeste 
li ih nedavno koristili. Da biste fiksirali neki dokument, samo kliknite 
ikonu pribadače desno od njegova imena u izborniku Office. 


(E Documents 
ME Desktop 
ji Computer 
IE: Pictures 
ID Music 

(B Recently Changed 
o Searches 


Sadržaj mape 


=—aE>=ae == sh 
Korisne informacije | 


—————————————————— — ——— sn = o 


Upotreba preglednika 


PowerPoint Viewer, Word Viewer i Excel Viewer su programi koji | 
omogućuju otvaranje i pregledavanje Office dokumenata na računa 
lima na koja nije instaliran Microsoft Office. Preglednike (viewere) 
možete skinuti s web sjedišta Microsoft Office Online. Dodatne 
informacije potražite na Microsoftovom web sjedištu. 


Otvorite nedavno korišteni 
dokument 


f Kliknite gumb Office. 


LA Kliknite Office dokument koji želite 
otvoriti. 


+ Fiksirajte dokument. U popisu 
Recent Documents kliknite sivu 
ikonu pribadače desno od 
dokumenta da biste prikazali 
zelenu pribadaču (koja ukazuje 
na to da je dokument fiksiran). 


e Poništite fiksiranje. U popisu 
Recent Documents kliknite 
zelenu ikonu pribadače desno 
od dokumenta da biste prikazali 
sivu ikonu pribadače. 


Jeste li znali? 


Možete promijeniti broj nedavno otvo- 
ranih datoteka prikazanih u izborniku 
Office. Kliknite gumb Office, kliknite 
<program> Options, kliknite Advanced, 
unesite odgovarajuću vrijednost u okvir 
Show this number of Recent Documents, 
a zatim kliknite OK. 


Možete promijeniti podrazumijevanu 
lokaciju datoteke u dijaloškom okviru 
Open. Kliknite gumb Office, kliknite 
<program> Options, kliknite Save, 
unesite novu putanju u okvir Default file 
location, a zatim kliknite OK. 


Možete ukloniti ili preimenovati datoteku 
u dijaloškom okviru. U dijaloškom okviru 

Open ili Save As kliknite datoteku, klikni- 
te strelicu gumba Tools, a zatim odaberi- 
te Delete (ukloni) ili Rename (preimenuj). 


Možete brzo premjestiti ili kopirati 
datoteku u dijaloškom okviru. U dija- 
loškom okviru Open ili Save As desno- 
kliknite datoteku koju želite premjestiti ili 
kopirati, odaberite Cut ili Copy, otvorite 
mapu u koju želite premjestiti ili kopirati 
datoteku, desno-kliknite prazan dio 
mape, a zatim odaberite Paste. 
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a: Meje ć i S o 


Prvi koraci u Officeu 


Pretvorba b 
postojećeg 
Office dokumenta 


Pretvorite Office 97-2003 doku - 
ment u Office 2007 dokument 
(1) Otvorite Office 97-2003 dokument 


koji želite pretvoriti u Office 2007 
dokument. 


Office 97-2003 dokument otvorit će 
se u režimu kompatibilnosti. 


> 
ih 
s 


Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Convert. 


m 


Kliknite OK da biste dokument 
pretvorili u Office 2007 dokument. 


Office će izaći iz režima kompatibil- 
nosti koji je aktivan samo kada je 
otvoren dokument stvoren u nekoj 
od prethodnih verzija Officea. 


Jeste li znali? 


Možete prikazati ekstenzije datoteka u 
dijaloškim okvirima Save i Open, i u 
popisu Recent Documents. Promjena 
opcija Windowsa utječe i na Office. U 
kartici View dijaloškog okvira Folder 
Options isključite opciju Hide extensions 
for known file types. 
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Kada otvorite neki dokument stvoren u Oificeu 97-2003, Office 2007 
prelazi u režim kompatibilnosti (Novo!) (na što ukazuje tekst 
Compatibility Mode na naslovnoj traci) bez novih mogućnosti koje ne 
podržavaju prethodne verzije Dificea. Office 2007 sprema datoteke 
stvorene u Dfficeu 97-2003 u starom formatu koristeći režim kompa- 
tibilnosti (movo!). Dokument ostaje u režimu kompatibilnosti sve dok 
ga ne pretvorite u Office 2007 dokument. 


Režim kompatibilnosti 


di 


Upotreba okana 2 
zadatka i okana 
prozora 


Rad s oknom zadatka i 
oknom prozora 


$ Otvorite okno zadatka. Okno 
zadatka pojavljuje se po potrebi ili 
kada kliknete odgovarajuću ikonu 
na Ribbonu. 


$ Zatvorite okno zadatka ili okno 
prozora. Kliknite gumb Close u 
gornjem desnom kutu okna. 


$ Promijenite veličinu okna zadatka. 
Postavite pokazivač miša na rub 
okna zadatka (pokazivač će 
poprimiti oblik dvosmjerne strelice), 
a zatim povucite rub da biste 
promijenili veličinu okna. 


$ Promijenite veličinu okna prozora. 
Postavite pokazivač miša na rub 
okna prozora (pokazivač će 
poprimiti oblik dvosmjerne strelice), 
a zatim povucite rub da biste 
promijenili veličinu okna. 


Jeste li znali? 


Možete razdvojiti prozor dokumenta na 


dva okna. Kliknite jezičac kartice View, a 
zatim kliknite gumb Split u odjeljku 
Window. 


Okna zadatka su prozori koji se pojavljuju po potrebi (primjerice, 
okno Document Recovery) ili kada kliknete odgovarajuću ikonu na 
Ribbonu (Novo!) (primjerice, okno Office Clipboard i okno Clip Art). U 
oknu zadatka dostupne su razne opcije vezane uz trenutačni 
zadatak. Okna prozora su odjeljci prozora (primjerice, razdvojenog 
prozora). Ako nemate dovoljno ekranskog prostora, možete zatvoriti 
okno zadatka ili prozora klikom gumba Close u njegovom desnom 
kutu. Usto, možete promijeniti veličinu okna zadatka ili okna prozora 
povlačenjem njegova ruba. 


aj dd - e -/5 = BookI - Microsoft Excel 
_ Home L Insert ka Page Layaut Formutas Ž Data . Revew jed View Developer | 
k Šo caihr u GA smij SEO Genera | 
sa 
Pe , Bige Ee 9-A- EE Ho seo. 4 
Font m Alignment m Number m 


Kliknite da biste otvorili okno zadatka 


Opcije okna zadatka 


aca %)\_— Gumb Close 
ivana) Kora) 


Fre Tr 
| iš) FO Dept SC Dept FN Dept“ 
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Raspoređivanje B 


prozora 


Microsoft 
Certitiad WD07S-5.1.2, 


Application | Ex07S-1.4.3 
Specialist 


Promijenite veličinu prozora 


$& Gumb Maximize. Kliknite gumb 
Maximize ako želite da prozor bude 
prikazan preko cijelog ekrana. 


$ Gumb Restore Down. Kliknite gumb 
Restore Down da biste smanjili 
prozor. 


$ Gumb Minimize. Kliknite gumb Mini- 
mize da biste sakrili prozor tako da 
ostane prikazan samo njegov gumb 
na taskbaru. Da biste ponovno 
prikazali minimalizirani prozor, 
kliknite njegov gumb na taskbaru. 


& Gumb Close. Kliknite gumb Close 
da biste zatvorili prozor. 


Promijenite veličinu i položaj 
prozora mišem 


nie Ako je prozor maksimaliziran, 
kliknite gumb Restore Down. 


€ Učinite nešto od sljedećeg: 


+ Promjena položaja. Postavite 
pokazivač miša na naslovnu 
traku prozora. 


+ Promjena veličine. Postavite 
pokazivač miša na rub prozora. 
Pokazivač će poprimiti oblik 
dvosmjerne strelice (smjer 
strelica ukazuje na smjer 
promjene veličine prozora). 


'& Povucite mišem da biste promijenili 
položaj ili veličinu prozora. 
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Svaki Office program i dokument otvara se u prozoru koji ima 
naslovnu traku, Ribbon i radno područje. U prozorima unosite i 
uredujete podatke. Vjerojatno ćete najčešće raditi u prozoru 
prikazanom preko cijelog ekrana. No, kada trebate premjestiti ili 
kopirati informacije iz jednog programa ili dokumenta u drugi, to 
ćete lakše učiniti ako je na ekranu prikazano više prozora 
istodobno. Kada je na ekranu prikazano više prozora jednog ili 
različitih programa, morate klikom aktivirati prozor u kojemu želite 
raditi. Alternativno možete kliknuti gumb odgovarajućeg doku- 
menta na taskbaru da biste ga aktivirali. 


= a a e FEEL 


sy 
a- Tmrr=rT 


rr 
= 


iokosn Amorua 


Personal Monthly Budget 


Rasporedite prozore i aktivirajte 
odgovarajući prozor 


& Otvorite dokumente koje želite 
rasporediti. 


6) Kliknite jezičac kartice View. 


e U odjeljku Window učinite nešto od 
OVOg: 


+ kliknite Switch Windows, a 
zatim odaberite ime prozora 
kojeg želite aktivirati 


+ kliknite Arrange All, uključite 
odgovarajuću opciju rasporeda 
(Tiled, Horizontal, Vertical ili 
Cascade), a zatim kliknite OK 


e kliknite New Window da biste 
otvorili novi prozor trenutačnog 
dokumenta. 


Usporedite dokumente 


si U Wordu ili Excelu otvorite 
dokumente koje želite usporediti. 


i Kliknite jezičac kartice View. 
(7) U odjeljku Window učinite sljedeće: 


$ kliknite View Side by Side da 
biste prikazali dva dokumenta 
okomito jednog pokraj drugog 


& kliknite Synchronous Scrolling 
da biste sinkronizirali kretanje po 
dokumentima tako da se pomiču 
istodobno (to možete učiniti 
samo ako ste prethodno kliknuli 
View Side by Side) 


e kliknite Reset Window Position 
da biste vratili početnu veličinu i 
položaj prozora dokumenata koje 
uspoređujete. 


Personal Monthly Budget 


1. poglavlje 


Prvi koraci u Officeu 


17 


Upotreba 
sustava pomoći 


Pronalaženje uputa upotrebom 
preglednika sustava pomoći 


(1) Kliknite gumb Help na Ribbonu. 


SAVJET Pritisnite F1. 
ši Pronadite željenu temu: 


+ kliknite željenu kategoriju na 
početnoj stranici, a zatim kliknite 
odgovarajuću temu (naznačenu 
upitnikom) 


+ kliknite gumb Show Table of 
Contents na alatnoj traci, kliknite 
željenu kategoriju (naznačenu 
ikonom knjige), a zatim kliknite 
odgovarajuću temu (naznačenu 
upitnikom). 


Pročitajte tekst, a zatim po potrebi 
kliknite navedene linkove da biste 
prikazali dodatne informacije. 


i Po potrebi upotrijebite navigacijske 
gumbe Back, Forward, Stop, 
Refresh i Home na alatnoj traci. 


5 Ako želite ispisati neku temu, 
kliknite gumb Print na alatnoj traci. 


(Ey Ako želite da Help Viewerov prozor 
bude uvijek prikazan ispred svih 
ostalih prozora, kliknite gumb Not 
On Top na alatnoj traci, a ako to ne 
želite, kliknite gumb Keep On Top. 


(9) Kada završite, kliknite gumb Close. 
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Svi mi katkad poželimo nekoga pitati nešto vezano uz program koji 
koristimo. Officeov sustav pomoći nudi potrebne odgovore i resurse, 
uključujući opise kontrola, članke, savjete, predloške, upute i 
mogućnost skidanja s interneta. Spajanjem na Microsoft Office 
Online ne samo što dobivate pristup standardnim informacijama o 
proizvodu, već i pristup najnovijim informacijama na webu iz pre- 
glednika sustava pomoći. Preglednik sustava pomoći sličan je web 
pregledniku i omogućuje pregledavanje širokog raspona tema tako 
da u sadržaju pronađete željenu informaciju ili tako da unesete 
pitanje ili određenu frazu u okvir za pretraživanje. Ma koju metodu 
koristili, pojavit će se popis mogućih odgovora (s najrelevantnijim 
ili najčešćim odgovorom u vrhu popisa). 


Importing data PrvotTable reports and PrvotChart reports | 


Vrorking with XML 


ta Ere Heip 
NGER OKI KH Y.X.K 
 D Semh + 


ri 


| What's new in Microsoft Office Excel 
2007 


|E 232 u Use powerful new features 


Ina new results-orented user interface. Microsofi Ofice Excel 2007 provides 
powertul tools and features that you can use to analyze. share, and manage your | 
| data with ease 
| 


in this article 


+ Resuits-onented user intertace 
* More rows and columns, and other new limits 
+ Office ihemes and Excel stles 


Pronađite traženu informaciju 


€ Kliknite gumb Help na Ribbonu. 


& Kliknite strelicu gumba Search 
(ispod alatne trake), a zatim 
odaberite lokaciju i vrstu tražene 
informacije. 


13) Otipkajte jednu ili više ključnih riječi 


u okvir za pretraživanje, a zatim 
kliknite gumb Search. 


ć Kliknite željenu temu. 


5 Pročitajte tekst, a zatim po potrebi 
kliknite navedene linkove da biste 
prikazali dodatne informacije. 


6 Kada završite, kliknite gumb Close. 


Provjerite status veze 
đu Kliknite gumb Help na Ribbonu. 
€ Kliknite gumb u donjem desnom 


kutu preglednika sustava pomoći na 


kojemu je prikazan status veze 
(Offline ili Online). 


Results 1-25 of top 100 


u a > Getting hep > Usng Mrosoft Office Ortne 
|| Get Help on developing solutions using Visual Basic for Applications 


Help > Getting help 


E 4) Get targeted help on a program or feature 


Help > Gettng help 


e nmenakamjse 


Help > Getting help > 


|) Get help from Microsoft Support Services 


Help > Getting help 


[99 Getthe veruon number for your Office program and information about 


vour 
Help > Getting help > Usng Mirosoft Office 


|| GD negisterforonime services on Office Onine 


Help > Gettng hebp > Using Mcrosoft Office Onine 


u s) volonter signrap sbeet 


KK) Prork mh tbe Helo tuđom 


> Getting hep 


Q eco Hel 
<. s&aB8Akg% 1 
* PB Search + 


da Odaberite jednu od ove dvije opcije: 


& Show content from Office Online 
da biste prikazali i informacije iz 
svog računala i informacije s 
interneta 


Get up to speed with Microsoft Office 2007 
We've redesgned Office to make your work saser, faster, and 
more efiigent. How 50? read on. 


+ Tour the al new Office Onine 

+ Help in Office: Eager than ever E 

+ Ducover al Office products pnmmamj. gova 

| Connection Status 

1% Show content trom Office Onime 
Snow content oniy trom thu computer 


e Explain these options... 


+ Show content only from this 
computer da biste prikazali samo 
informacije iz svog računala 
(offline). 


Ova se postavka odnosi na 
preglednike sustava pomoći svih 
Office 2007 programa. 


More on Office Online 
Check for updates | Training | Temglates 


AN Excel | 


[L Kada završite, kliknite gumb Close. 
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1. poglavlje 


Spremanje Office , 


dokumenta 


Microsoft WD07S-1.4.1, WD07S-6.1.1, 
ras EX07S-5.4.1, EX07S-5.4.2, 
pplication 


Specialist PP07S-4.3.6 


Spremite Office 2007 dokument 


(1) Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Save As. 


SAVJET Pritisnite Ctrl+S ili kliknite 
gumb Office, postavite pokazivač na 
stavku Save As, a zatim odaberite 
željeni datotečni format. 


Upotrebom izbornika Save in 
pronađite pogon ili mapu u koju 
želite spremiti datoteku. 


Otipkajte ime datoteke u okvir File 
name. 


đa: U izborniku Save as type odaberite 
<Program> Document, primjerice 
Word Document ili Excel Document. 


Kliknite stavku Authors ili Tags da 
biste unijeli svojstva dokumenta. 


(6) Kliknite Save. 


Jeste li znali? 


Možete pristupiti opcijama programa iz 
dijaloškog okvira Save As. U dijaloškom 
okviru Save As kliknite Tools, a zatim 
odaberite odgovarajuću kategoriju opcija 
(Save Options, General Options, Web 
Options ili Compress Pictures). 


——— a oo 


Office dokument možete spremiti kao datoteku na čvrsti disk (ili neki 
drugi medij za pohranu podataka) da biste mogli poslije nastaviti 
raditi na njemu. Kada prvi put spremate dokument ili kada želite 
spremiti kopiju datoteke, koristite naredbu Save As. Kada želite 
spremiti izmjene već spremljenog dokumenta, kliknite gumb Save 
na alatnoj traci za brzi pristup. Office 2007 sprema Office 97-2003 
dokumente u starom formatu koristeći režim kompatibilnosti 
(unoyo!), a nove Office 2007 datoteke u datotečnom formatu 
temeljenom na XML-u (Extensible Markup Language) (novo!). 


Format temeljen na XML-u znatno smanjuje veličinu datoteka, 
omogućuje lakše spašavanje i dijeljenje datoteka, a poboljšava i 
kompatibilnost i prenosivost. Office 97-2003 dokument ostaje u 
režimu kompatibilnosti (na što ukazuje tekst Compatibility Mode 
na naslovnoj traci) dok ga ne pretvorite u Office 2007 dokument. 
Režim kompatibilnosti ne koristi nove mogućnosti koje ne 
podržavaju starije verzije Officea. 


Save Thumbnail 


Spremite Office 97-2003 
dokument 


€ Otvorite Office 97-2003 dokument 
koji želite nastaviti spremati u tom 
formatu. 


Office 97-2003 dokument otvorit će 
se u režimu kompatibilnosti. 


e Kliknite gumb Save na alatnoj traci 
za brzi pristup ili kliknite gumb 
Office, a zatim kliknite Save. 


Office program ostat će u režimu 
kompatibilnosti. 


Podesite opcije spremanja 


&. Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
<program> Options. 


e Kliknite Save na lijevoj strani 
dijaloškog okvira. 


3 Odaberite sljedeće: 


$& Podrazumijevani format 
spremljenih datoteka. Odaberite 
odgovarajući format u izborniku 
Save files in this format. 


e Podrazumijevana odredišna 
mapa. U okvir Default file 
location otipkajte kompletnu 
putanju podrazumijevane 
odredišne mape. 


(4) Kliknite OK. 
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Spremanje Office b 


dokumenata u 


raznim formatima 

Codiad WD07S-6.1.1, EX07S-5.4.2, 
aaa PPO7S-4.3.6 

Spremite Office dokument u 


nekom drugom formatu 


a Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Save As, 
a zatim kliknite Other Formats. 


E Upotrebom izbornika Save in 
pronađite pogon ili mapu u koju 
želite spremiti datoteku. 


3 Otipkajte ime datoteke u okvir File 
name. 


4 Odaberite željeni format u izborniku 
Save as type. 


(5. Kliknite Save. 


Dodatne informacije 


U odlomku »Stvaranje PDF dokumenta« 
na 662. stranici i odlomku »Stvaranje XPS 
dokumenta« na 623. stranici možete sa- 
znati kako spremiti datoteku u nekom 
drugom formatu i kako je koristiti. 


Office 2007 je višenamjenski paket programa koji omogućuje 
spremanje dokumenata u raznim formatima (na sljedećoj stranici 
naveden je popis svih formata u kojima možete spremiti dokument). 
Primjerice, dokument možete spremiti kao web stranicu koja se 
može otvoriti u bilo kojem web pregledniku ili kao Office 97-2003 
dokument (primjerice, ako vaši suradnici nisu još prešli na Office 
2007). Ako dokument spremite kao Office 97-2003 dokument, neke 
nove osobine i oblikovanja bit će pretvoreni u slike (koje se ne mogu 
urediti) ili će biti uklonjeni. Premda je novi format, uz odgovarajuću 
zakrpu, kompatibilan s Officeom 2003, Officeom XP i Officeom 2000, 
ako stvarate dokument za nekoga tko koristi Word 97-2003, najbolje 
je spremiti ga u formatu .doc. Osim u novom formatu temeljenom na 
XML-u, Excel omogućuje spremanje radne knjige u binarnom dato- 
tečnom formatu (BIFF12) temeljenom na segmentiranom kompri- 
miranom datotečnom formatu (Novo!) Taj je datotečni format 
najkorisniji za velike ili složene radne knjige i optimiziran je za 
performanse i »backward« kompatibilnost. 


IF Documents 
| Bi Desktop 
fiš Computer 
NE: Pictures 


ID Music 


More » 


Folders 


File name: €nse Caiculat 


Save as type: | Excel 97-2003 Workbook 


Authors: garyo Tags: Add a tag 


] Save Thumbnail 


će 
( Formati u kojima možete spremiti datoteku u Officeu 2007 | 


Format Extenzija Koristi se za spremanje 

Word Document (Novo!) .dOcx Word 2007 dokumenata 

Word Macro-Enabled Document (Novo!) .Jocm Word 2007 dokumenata koji sadrže VBA (Visual 
Basic for Applications) k6d 

Excel Workbook (Nova!) xIsx Excel 2007 radnih knjiga 

Excel Macro-Enabled Workbook (Novo!) xIsm Excel 2007 radnih knjiga koje sadrže VBA (Visual 
Basic for Applications) k&d 

Excel Binary Workbook (Novo!) xlsb Velikih ili složenih Excel 2007 radnih knjiga u 
formatu BIFF12 

Excel 97-2003 Workbook xis Excel 97-2003 radnih knjiga 

Excel Template (Novo!) xlix Excel 2007 predložaka 

Excel Macro-Enabled Template (NOVO!) .xltm Excel 2007 predložaka koji sadrže makronaredbe 

Excel 97-2003 Template (NowQ!) .xIt Excel 97-2003 predložaka 

PowerPoint Presentation (NOVO!) .PPX PowerPoint prezentacija 

PowerPoint Macro-Enabled .pptm PowerPoint prezentacija koje sadrže 

Presentation (Novo!) VBA (Visual Basic for Applications) kod 

PowerPoint 97-2003 .Ppt PowerPoint 97-2003 prezentacija 

PowerPoint Template (Novo!) .potx PowerPoint 2007 predložaka 

PowerPoint Macro-Enabled potm PowerPoint 2007 predložaka koji sadrže 

Template (NQvQ!) makronaredbe . 

PowerPoint 97-2003 Template .pot PowerPoint 97-2003 predložaka 

PowerPointShow (Novo!) .PPS; .Ppsx PowerPoint 2007 prezetacija koje se otvaraju u 
prikazu Slide Show 

PowerPoint Macro-Enabled Show (NQVQ!)  .ppsm PowerPoint 2007 prezentacija koje se otvaraju u 
prikazu Slide Show i sadrže makronaredbe 

PowerPoint 97-2003 Show .ppt PowerPoint 97-2003 prezentacija koje se otvaraju 
u prikazu Slide Show 

Access 2002-2003 Database .mdb Access 2002-2003 baza podataka 

Access 2007 Database (Novo!) .accdb Access 2007 baza podataka 

Access Projects .adp Access projekata 

Publisher publication .pub Publisherovih datoteka 

PDF ingyoQ!) .pdf U Adobeovom datotečnom formatu koji zadržava 
oblikovanje dokumenta 

XPS Document Format (Novo!) .XpS U Microsoftovom datotečnom formatu koji 
zadržava oblikovanje dokumenta 

Single File Web Page .mht; .mhtm! Web stranica u obliku jedne datoteke 

Web Page .htm; .html Web stranica u obliku .htm datoteke i mape s 
pratećim datotekama 

N\ 
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Provjera b 
kompatibilnosti 


Microsoft 
Certified 
Applicatian 
Specialist 


WD07S-6.1.2, EX07S-5.4.1, 
PPO7S-4.3.1 


Provjerite kompatibilnost 


dit Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Prepare, 
a zatim kliknite Run Compatibility 
Checker. 


Office će provjeriti kompatibilnost 
dokumenta s osobinama koje ne 
podržavaju prethodne verzije Office 
programa. 


(2) Pročitajte izvještaj o kompatibilnosti 
da biste, po potrebi, mogli obaviti 
izmjene. 


3 Ako želite da Compatibility Checker 
provjeri dokument kad god 
odgovarajući Office program spremi 
datoteku, uključite opciju Check 
compatibility when saving this 
<dokument>. 


(A) Kliknite OK. 
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Compatibility Checker (novo!) provjerava hoće li doći do gubitka 
funkcionalnosti kada Office 2007 dokument spremite kao Office 97- 
2003 dokument. Compatibility Checker generira izvještaj koji nudi 
pregled potencijalnih gubitaka funkcionalnosti i njihov broj u doku- 
mentu. Na temelju informacija u izvještaju možete utvrditi što je 
prouzročilo koju poruku i kako to promijeniti. Ako je do gubitka došlo 
zbog neke nove osobine Officea 2007 (primjerice, prilagođenih ras- 
poreda ili stilova primijenjenih na likove, slike i WordArt), možda ćete 
moći jednostavno ukloniti efekt. U drugim slučajevima možda nećete 
moći riješiti problem. Da bi se zadržao izgled dokumenta, SmartArt 
grafike i drugi objekti s novim efektima pretvaraju se u bitmape koje 
zadržavaju originalni izgled, ali se ne mogu urediti. 


Ta kbia kaba Sika a iak 2 
(D ofExcel, These features may be lost or degraded when you save this 
workbook in an earker file format. 


ru r% 


This workbook contains a table with table style appled, Table 1 

style formatting will not be daplayed in previous versions of Find Heb 
Excel, 

Location: 'Vendors' 

Some celis or styles contain formatting that is not supported in the 2 

selected file format. These formats wil be converted to the dosest 


Rad sa svojstvima Office tijekom rada automatski evidentira svojstva dokumenta 


kao što su veličina datoteke, datum spremanja i razni statistički 


dokumenta podaci, a omogućuje i unos drugih svojstava kao što su naslov, 
autor, tema, ključne riječi, kategorija i status. Možete prikazati ili 
r 3 urediti standardna svojstva dokumenta ili unijeti napredna svojstva 


MI M S a 
Certitiod WD07S-1.3.3, upotrebom Document Information Panela (novo!) — Microsoft 


sbPlatei | £X07$5.3.3 InfoPath 2007 obrasca temeljenog na XML-u uvezenog u odgova- 
rajući Office program. Svojstva dokumenta (poznata i kao meta- 
podaci) mogu olakšati pronalaženje datoteka; alati za pretraživanje 
mogu koristiti metapodatke za pronalaženje dokumenta na temelju 
kriterija pretraživanja. Ako nekom elementu dokumenta pridružite 
svojstvo, ono će se promijeniti kad god izmijenite taj element. 


Svojstva dokumenta 


Prikažite i uredite svojstva 
dokumenta u 


Puesanaj Budget. Micruseh Luce! 
kaposa formular Dola Mamemon kadim 


& Kliknite gumb Office, postavite poka- 
zivač na Prepare i kliknite Properties. 


đa U novootvoreni obrazac unesite 
standardna svojstva kao što su ime 
autora (Author), naslov (Title), tema 


so 


(Subject), ključne riječi (Keywords), . naaizći Ia s __ = ra —— nata e | 


kategorija (Category), status i 


Komeštaniičomnrentsh a Personal Monthly Budget 


130 Kliknite gumb Close the Document 
Information Panel u gornjem desnom 
kutu obrasca za unos svojstava. 


Jeste li znali? 


Možete prilagoditi napredna svojstva 
dokumenta. Kliknite gumb Document 
Properties u gornjem lijevom kutu obras- 
ca za unos svojstava, odaberite Advan- 
ced Properties, po potrebi pregledajte, 
dodajte i izmijenite svojstva u odgovara- 
jućim karticama, a zatim kliknite OK. 


Možete prikazati ili izmijeniti svojstva 


dokumenta kada otvarate ili spremate 
datoteku. U dijaloškom okviru Open ili 
Save As selektirajte željeni dokument, 
kliknite strelicu gumba Views, a zatim 
odaberite Details da biste prikazali 
veličinu datoteka i datum posljednje 
izmjene ili odaberite Properties da biste 
prikazali sve informacije. Ako želite umet- 
nuti ili promijeniti ime autora ili ključne 
riječi, kliknite okvir Authors ili Tags, a 
zatim otipkajte odgovarajući tekst. 
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Promjena Svaki Office program nudi razne načine prikaza da bi olakšao rad 
j : s informacijama i njihov prikaz. Odgovarajući prikaz (primjerice 
načina prikaza 


Normal, Page Layout ili Print Layout) možete brzo aktivirati upotre- 
bom gumba za promjenu prikaza (Novo!) u donjem desnom kutu pro- 
zora programa. Prikaz Normal je glavni prikaz u PowerPointu i 


Cedifisai EX07S-1.4.1, Excelu, a omogućuje vam da se usredotočite na unos i izmjenu 

sProidna s] WDO7SB.1.2 podataka. Print Layout je prikaz vezan uz ispis u Wordu, a Page 

i Layout (Nowy!) je sličan prikaz u Excelu. Ti vam prikazi omogućuju 
da vidite kako će dokument izgledati kada ga ispišete. Osim gumba u 
donjem desnom kutu prozora programa možete koristiti i qumbe za 
promjenu prikaza u kartici View. 

Promijenite način prikaza Gumbi za promjenu prikaza u kartici View 


& Upotrebom statusne trake. Na 
desnoj strani statusne trake kliknite 
gumb odgovarajućeg prikaza. 


& Word. Print Layout, Full Screen 
Reading, Web Layout, Outline ili 


Draft. 
d Personal Monthly Budget 
e Excel. Normal, Page Layout ili mmm m 
Page Break Preview. : a 


& PowerPoint. Normal, Slide Sorter 
ili Slide Show. 


& Access. Form, Datasheet, Layout 
ili Design (i Pivot Table, ovisno o 
Access objektu). 


$ Upotrebom kartice View. Kliknite 
jezičac kartice View, a zatim kliknite 
gumb odgovarajućeg prikaza. 


Gumbi za promjenu prikaza na statusnoj traci 


& Word. Print Layout, Full Screen 
Reading, Web Layout, Outline ili 
Draft. 


e Excel. Normal, Page Layout, 
Page Break Preview ili Fuli 
Screen. 


+ PowerPoint Normal, Slide 
Sorter, Notes Pages ili Slide 
Show. 


poboljšavaju stabilnost i sigurnost. U kategoriji Resources dijaloškog 
okvira Options kliknite gumb Check for Updates da biste se spojili na 
web sjedište Microsoft Update kako bi vaše računalo pronašlo 
potrebne nadopune, a zatim odaberite koje nadopune želite skinuti i 
instalirati. 


| Skidanje nadopuna b Office programe možete lako ažurirati novim nadopunama koje 


 sinterneta 


Skinite Officeove nadopune 
s interneta 


& Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
<Program> Options. 


Get the latest updates avaliable for Miroson OMice. 


& U Outlooku i Publisheru u 
izborniku Help odaberite Check = 
for Updates. dean 


run Microsoft Office Diagnostics 
Duagnose and repa problems wfh pour Microsofi Office programi. 
contact us 
(2) Kliknite Resources na lijevoj strani , === l 
dijaloškog okvira. 99 to Microsoft Ormce Online zfei] | 


Get free produd update help, snd onhne serices st Microron Ofhce Online. 


(3. Kliknite Check for Updates da biste === dk 
posjetili web sjedište Microsoft 


Update. 


4. Kliknite gumb Express ili Custom da 
biste provjerili trebate li ažurirati 
Office, a zatim odaberite nadopune 
koje želite skinuti i instalirati. 


Jeste li znali? 


Možete zatražiti Microsoftovu pomoć. 
Službu tehničke podrške možete kontak- 
tirati telefonski, pomoću chat programa 
ili e-mailom. Da biste dobili pomoć 
online, kliknite gumb Office, kliknite 
<Program> Options, kliknite Resources, 
a zatim kliknite Contact Us. Da biste 
dobili pomoć offline, kliknite gumb Office, 


e. *. Control Panel + Werk Update | . ma mese 


Windows Update with Windows Ultimate Extras 


Na nesu updates are avašlabie tor your computer. 


Ea in na mat 


So pda a ed oboga Viudem ižrsn dom u mon oh PRA. 
kliknite <Program> Options, kliknite 
Resources, kliknite About, a zatim kliknite 
Tech Support da biste prikazali kontaktne 
informacije. U Outlooku upotrijebite 


izbornik Help. 


Mesi recent check los updater Today st &37 PM 
Today at 529 PM. Vrem updsta heitory 
butomutcaly iruđali new updster every day st 00 AM 
orrrnannoa 


Per Vrat ari sinar prođi hresn Mono Update 


Možete poboljšati kvalitetu sustava 
pomoći. Kliknite Yes, No ili / don't know 
u dnu bilo koje teme sustava pomoći da 
biste Microsoftu dali povratnu informa- 
ciju o korisnosti teme. 
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radili u trenutku kada se to dogodilo. Obnovljena će se datoteka 
pojaviti u oknu Document Recovery koje omogućuje otvaranje, pre- 
gled učinjenih popravaka i usporedbu obnovljenih datoteka. Uz 
svaku datoteku u oknu zadatka naveden je njezin status — Original 
(originalna datoteka) ili Recovered (obnovljena datoteka). Možete 
spremiti jednu ili sve verzije datoteke. Možete koristiti i osobinu 
AutoRecover koja automatski zadanom učestalošću sprema privre- 
menu kopiju trenutačne datoteke, što osigurava ispravno obnavljanje 
datoteke. 


i 1 Ako se Office program tijekom rada sruši ili zablokira, kada ga 
Obnavljanje 3 sljedeći put pokrenete on će pokušati obnoviti datoteku na kojoj ste 
Office dokumenta 


Obnovite Office dokument 


žu: Kada se pojavi okno Document 
Recovery, kliknite strelicu desno od 
imena obnovljene datoteke, a zatim 
učinite nešto od ovog: 


+ kliknite Open da biste prikazali 
datoteku i pregledali je 


+ kliknite Save As da biste spremili 
datoteku 


+ kliknite Delete da biste uklonili 
datoteku 


+ kliknite Show Repairs da biste 
saznali kako je Office popravio 9 aco vrt to sav 
datoteku. 


(2) Kada to učinite, kliknite Close. 


Uključite automatsko 
obnavljanje 


LJ Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
<program> Options. 


e Kliknite Save na lijevoj strani 
dijaloškog okvira. 


e Uključite opciju Save AutoRecover 
information every x minutes. 


a Zadajte učestalost spremanja 
privremene kopije unosom 
odgovarajuće vrijednosti u okvir. 


6 Navedite kompletnu putanju mape u 
koju želite spremati privremenu 
kopiju. 


(E Da biste isključili automatsko 
obnavljanje za određeni dokument, 
učinite sljedeće: 


$& uizborniku File odaberite 
dokument za koji želite isključiti 
automatsko obnavljanje 


+ uključite opciju Disable 
AutoRecover for this 
<dokument> only. 


17) Kliknite OK. 


| Omne odag opton« tor document management serves Bes 


me server drafts jocation om thus computer 
Mne peb server 


|| cnoose wvnet colors mili be seen in previous versions of Exret 
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11 Server drafti location E-lUsers Stene Documents SharePoint Drafts\ 
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TI TT IQ i Katkad ćete primijetiti da neki Office program ne funkcionira tako 
Dijagnosticira nje I b učinkovito kao prije. To se obično događa nakon instaliranja novog 
rješavanje problema 


softvera ili premještanja Officeovih datoteka u neku drugu mapu. 
Upotrebom naredbe Diagnose (Novo!) možete popraviti performanse 
rješavanjem problema kao što su nedostajuće datoteke, datoteke 
oštećene virusom i neispravne postavke registryja. Imajte u vidu da 
ta naredba ne popravlja korisničke datoteke kao što su dokumenti, 
prezentacije i radne knjige. Ako naredba Diagnose ne riješi problem, 
možda ćete morati ponovno instalirati Office. Ako trebate dodati ili 
ukloniti neke komponente Officea, ponovno instalirati Office ili ga 
posve ukloniti, možete koristiti Officeov instalacijski program. 


Ustanovite i riješite probleme 


(4) Ktiknite gumb Office, a zatim kliknite mmm 


mo 
<Program> Options. m o updatea nina) 


sen Gt ine test updates rada 1% Moona Oca 
pre run Microsoft Office Diagnostics mr s 


& U Outlooku i Publisheru u izborniku | cama || Po air o o O pi 
Help odaberite Office Diagnostics. be | 


(2) Na lijevoj strani dijaloškog okvira 
kliknite Resources. 


€ Kliknite Diagnose. 


contact us | Komodu | 
Let us krom # you need neto, or now we Can mae Moonom Oce Better 
(| activate Microsoft Office 
nation vi requred to continue ung ali the Testures m tv prođu 
90 to Microsoft Office Online 
Get tree prođu update. neto and ora verscei sl Microsoft Oce Onine 


about Microsoft Office Excel 2007. 
MaoonE Ormee Eco 20) 


SAVJET Kliknite gumb Start, 
postavite pokazivač miša na stavku 
Ali Programs, zatim na stavku Micro- 
soft Office, pa na Microsoft Office 
Tools, a zatim kliknite Microsoft 
Office Diagnostics. 


Kliknite Continue, a zatim kliknite Run 

Diagnostics. 

Office će obaviti dijagnostičke 

testove da bi detektirao i riješio 

eventualne probleme. Izvještaj će se 

pojaviti u web pregledniku: 

& Setup Diagnostics. Detektira 
oštećene datoteke i neispravne 
postavke registryja. 


+ Disk Diagnostics. Analizira logove 
pogrešaka. 


+ Memory Diagnostics. Provjerava 
ispravnost RAM-a. 


e Update Diagnostics. Provjerava 
jesu li na internetu dostupne nove 
nadopune Officea. 


+ Compatibility Diagnostics. 
Detektira konflikte s Outlookom. 
& Check for known solutions. Ana- 


lizira podatke o rušenju Office 
programa na vašem računalu. 


nfigurirajte Office 


Umetnite Officeov instalacijski CD 
u odgovarajući pogon. 

J Windows Exploreru dvokliknite 
u Setup na Officeovom 
alacijskom CD-u. 


Uključite jednu od sljedećih opcija: 


Add or Remove Features da 
biste dodali ili uklonili 
odgovarajuće Officeove 


komponente 


< : Repair da biste ponovno 
instalirali Microsoft Office 2007 
ili ga vratili u originalno stanje 


, Remove da biste uklonili 
Microsoft Office 2007 iz 


nite Continue, a zatim slijedite 
ute na ekranu da biste dovršili 


mku »Rad s Officeovim sigurnos- 
ima« na 602. stranici možete 

ormacije o rješavanju problema 
iz Microsoft Office 2007. 


Dodajte ili uklonite Officeove komponente 


Total space required on drive: 1632 MB. 
Space avalable on drive: 23714 MB. 
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Prvi koraci u Officeu 


Zatvaranje 
dokumenta i Officea 


Zatvorite Office dokument 


ik Kliknite gumb Close u gornjem 
desnom kutu prozora dokumenta ili 
kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Close. 


$& U Outlooku i Publisheru koristite 
izbornik File. 


SAVJET Pritisnite Ctrl+V 


Ako ste izmijenili dokument nakon 
posljednjeg spremanja, pojavit će 
se dijaloški okvir s pitanjem želite li 
spremiti izmjene. Kliknite Yes da 
biste spremili izmjene ili No da biste 
ih zanemarili. 


Zatvorite Office program 


db Kliknite gumb Close u gornjem 
desnom kutu prozora programa ili 
kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Exit <program>. 


& U Outlooku i Publisheru koristite 
izbornik File. 


Ako ste izmijenili otvorene 
dokumente nakon posljednjeg 
spremanja, pojavit će se dijaloški 
okvir s pitanjem želite li spremiti 
izmjene. Kliknite Yes da biste 
spremili izmjene ili No da biste ih 
zanemarili. 


Kada završite rad na dokumentu, možete ga zatvoriti da biste imali 
više memorije za druge aktivnosti. Zatvaranje dokumenta nije isto 
što i zatvaranje programa; kada zatvorite dokument, program još 
uvijek radi. Kada više ne namjeravate koristiti program, trebate 
ga zatvoriti. Da biste zaštitili datoteke, uvijek spremite i zatvorite 


dokumente prije no što isključite računalo. 


ua: e Porvonai Pdqet - Mares Excel 
- Home | Insert = Pogelayout Formule Data Renew Mew oMddšni 
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Postupci zajednički 


Uvod 


Microsoft Office 2007 programi osmišljeni su tako da se 
možete usredotočiti na ono što trebate učiniti, ne zamara- 
jući se s time kako to učiniti. Svi Office programi koriste iste 
alate za najčešće zadatke da biste mogli neometano raditi i 
jednostavno se prebacivati iz jednog programa u drugi. 
Budući da svi Office programi rade s tekstom i objektima na 
isti način, kada se naučite kretati po dokumentu, pronalaziti 
. tražene informacije, ispravljati tekst i dodavati komentare u 
. jednom programu, znat ćete obavljati te zadatke u svim 
programima. Ako znate kako obaviti neki zadatak u Wordu, 
isti ćete zadatak u većini slučajeva znati obaviti i u Excelu, 
Accessu, Outlooku, PowerPointu, Publisheru i InfoPathu. 


Usto, Office nudi osobinu Find and Replace koja 
omogućuje pronalaženje oznaka i vrijednosti i, po potrebi, 
njihovu zamjenu. Office može provjeriti pravopis i predložiti 
ispravke. Čak možete i prilagoditi rječnik dodavanjem odre- 
đenih riječi da ih Office ne bi prepoznavao kao pogrešno 
otipkane. Osobina Smart Tags (»pametni tagovi«) pobolj- 
šava radne listove radeći s drugim Office programima. 
Office dokument može prikupiti kontaktne informacije iz 
Outlookovog adresara. Burzovni simboli mogu aktivirati 
pametni tag i automatski uvesti podatke o dionicama neke 
tvrtke. Dodatni istraživački i jezični alati olakšavaju sastav- 
ljanje sadržaja dokumenata. 


Ako nehotice izmijenite ćeliju, možete poništiti izmjenu 
upotrebom naredbe Undo. Office programi pamte posljed- 
nje izmjene i omogućuju njihovo poništavanje. Ako želite 
ponovno obaviti neku poništenu akciju, možete poništiti 
prethodno poništavanje. To je korisno pri kopiranju, 
umetanju i uklanjanju informacija. 


svim Office programima 


U ovom ćemo poglavlju 


Urediti tekst 

Kopirati i premjestiti tekst 
Pronaći i zamijeniti tekst 
Automatski ispraviti tekst 
Koristiti pametne tagove 
Provjeriti pravopis 

Podesiti opcije provjere pravopisa 
Koristiti vlastite rječnike 
Umetnuti simbole 

Pronaći sinonime 

Umetnuti referentne informacije 
Prevesti tekst na drugi jezik 
Koristiti više jezika 

Poništiti i ponovno obaviti akciju 
Promijeniti razinu uvećanja 
Obaviti pretpregled dokumenta 
Ispisati dokument 

Stvoriti predložak 


Uređiva nje > Da biste mogli urediti tekst, najprije ga trebate označiti, odnosno 


selektirati. Selektirani tekst možete ukloniti, zamijeniti, premjestiti 
teksta (vizrezati«) ili kopirati tekst s jednog mjesta na drugo u dokumentu, 
Microsoft 


slučaja postupak je isti. Tekst koji »izrežete« naredbom Cut ili kopi- 


Certitiad PP07S-2.2.1 rate naredbom Copy privremeno se pohranjuje u međuspremnik 
pje (clipboard). Kada zalijepite tekst naredbom Paste, ispod njega se 


pojavljuje gumb Paste Options. Kada kliknete taj gumb, pojavljuje 
se izbornik opcija koje određuju kako će Office zalijepiti informacije 
u dokument. Da biste kopirali ili premjestili podatke bez upotrebe 
međuspremnika, možete koristiti tehniku zvanu drag-and-drop 
(»povuci-i-ispusti«) koja je prikladna za kopiranje i premještanje 
teksta na manje udaljenosti. 


Selektirajte i uredite tekst 


1. Postavite pokazivač miša lijevo ili 
desno od teksta kojeg želite (eg uo-o + rana kia san 
selektirati. ' 


fina 

AaBbCcOc) AaBbCcD AaBbC AaBbCe — A ta 

S Norma! |T NoSpad..  Mesdingi | Mesding2 Ba U Seea - 
e Ua LN mjume mojeg 00) 


2. Povucite mišem da biste selektirali 
tekst ili klikom postavite točku 
unosa tamo gdje želite učiniti 
izmjenu. 

“Making Sense out of Home Improvement“ 
SAVJET Dvokliknite riječ da biste Home Sense Philosophy 
je selektirali; trokliknite odlomak da 
biste ga selektirali. 


Philosophy 
To supply the needa of ourcustomers, Home Sensa has 
1) Safe environment for customers 


4) Large merchandise a5sortment 


3 Učinite nešto od ovog: 


Safety 

Safety is a pnorityl Al associates must be committed to making our stores the safest in the wodd_All associates are 

committed to, and accountable for, tag ona ae o aoc ad cuo To py sn svea 
environment we. 


ensunng a safe work 


& da biste zamijenili selektirani Pi ga iP 
tekst, otipkajte novi tekst VB ele alor mang cr ltr can. de dat sop 
ln 


+ Ensure that associates are licensed to operate kft equipment and trained on 
Suppost and participate in store impact Team meetings and product knowledge 


$& da biste uklonili selektirani tekst, 
pritisnite tipku Backspace ili 
Delete. 


etnite i uklonite tekst 


Klikom postavite točku unosa tamo 
gdje želite obaviti izmjenu. =R “dm 


EEK 
<" ina“ Ere >> aii uaeceD« | asBbćEO( AaBbC: AaBbce BA 
nE g U = bre 


& da biste umetnuli tekst, samo ga 
otipkajte 


$& da biste uklonili tekst, pritisnite 
tipku Backspace ili Delete. 


Home Sense Philosophy 


Pnaosopty 
To supoki Va naada ot ou customer. Homa Sana bas has a tow-pai machaniang phiosopty 


2) Langa marchandssa zasodimeni 


Satsty 
Sately 13 a proctyi AH asuociates crust ba comeničted to mšking ow lorua iha salasi in ha wodd Al assocelan iti 
samadiod a sad accovstabo fr kesgeng sova uta (s ao ocadov and cumomer To play an zebva rok in 

sagurng a ala work emi 


. dd usrug laddan safety. znd vezrng tal protaciron squmert 10 prevari 


. Spec ov o ota mon making 54 o Bl ma ran os O1 dobnu. and ay la shop 
+ Ensura thai assaciztes aa kcensad to operata bft equpmeni and iramad om aafs work pracices 
3 Buppodandpsticomam son mmpad Tasm raečnja sud produc LaDNiodgu ciao 


povlačenjem-i-ispuštanjem 


Ako tekst želite kopirati ili 
premjestiti iz jednog programa ili 
dokumenta u drugi, prikažite oba 
prozora. 


Selektirajte tekst koji želite 
premjestiti ili kopirati. 


SAVJET Možete selektirati i 
objekte i druge elemente. 


Postavite pokazivač na selektirani 
tekst, a zatim pritisnite tipku miša i 
ne otpuštajte je. 


Ako želite kopirati tekst, pritisnite i 
tipku Ctrl i ne otpuštajte je. Na 
pokazivaču će se pojaviti znak 
zbrajanja (+) koji ukazuje na to da 
povlačite kopiju selektiranog teksta. 


Dovucite selektirani tekst na novu 
lokaciju, a zatim otpustite tipku miša 
i tipku Ctrl, 


Kliknite bilo gdje u dokumentu da 
biste deselektirali tekst. 
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Kopiranje i 
premještanje teksta 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


WD07S-2.2.1, EX07S-1.3.1, 
PP07S-2.2.1 


Kopirajte ili premjestite podatke 
upotrebom međuspremnika 


BD Selektirajte ćeliju ili raspon koji 
sadrži podatke koje želite kopirati. 


2. Kliknite jezičac kartice Home. 
3 Kliknite gumb Copy ili Cut. 


4. Kliknite tamo gdje želite zalijepiti 
podatke. 


5 Kliknite gumb Paste. 


Podaci će ostati u međuspremniku i 
moći ćete ih zalijepiti koliko god 
puta želite, sve dok ih ne zamijenite 
nekim drugim podacima. 


Ako te podatke više ne želite 
zalijepiti nigdje drugdje, pritisnite 
tipku Esc da biste uklonili rub 
selekcije. 


6. Ako želite promijeniti način 
lijepljenja podataka u dokument, 
kliknite gumb Paste Options, a zatim 
odaberite željenu opciju. 


Jeste li znali? 
Možete podesiti opcije Office Clipboar- 


da. U dnu okna Clipboard kliknite gumb 
Options, a zatim uključite ili isključite 
odgovarajuće opcije. 


Tekst ili podatke možete kopirati ili premjestiti s jednog mjesta na 
drugo u bilo kojem Office dokumentu. Kada kopirate podatke, du- 
plikat selektiranih podataka pohranjuje se u međuspremnik. Kada 
premještate podatke, selektirani podaci uklanjaju se iz dokumenta i 
pohranjuju u međuspremnik. Da biste dovršili postupak kopiranja ili 
premještanja, podatke iz međuspremnika morate »zalijepiti« (paste) 
na neko drugo mjesto. U Microsoft Oificeu možete koristiti okno 
Clipboard da biste više informacija iz raznih izvora pohranili u 
jedno spremište koje dijele svi Office programi. Te informacije 
možete zalijepiti u bilo koji Office program, bilo jednu po jednu, 

bilo sve istodobno. Upotrebom naredbe Paste Special možete 
odrediti što će biti zalijepljeno, pa čak i obavljati matematičke 
operacije u Excelu. 


Copyćelh_rezuts - Microsoft Excei 
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Kliknite jezičac kartice Home. 


Kliknite ikonu za otvaranje okna 
Clipboard. 


Selektirajte tekst ili podatke koje 
želite kopirati. 
Kliknite gumb Copy. 


Tekst ili podaci bit će kopirani u prvi 
dostupan odjeljak okna Clipboard. 


Kliknite tamo gdje želite zalijepiti 
podatke. 


Kliknite stavku u oknu Clipboard 
koju želite zalijepiti ili postavite 
pokazivač miša iznad nje, kliknite 
njezinu strelicu, a zatim odaberite 
Paste. 


Kliknite gumb Close u gornjem 
desnom kutu okna zadatka. 


lijepite podatke naredbom 
aste Special 


Selektirajte tekst ili podatke koje 
želite kopirati. 


Kliknite jezičac kartice Home. 
Kliknite gumb Copy. 


Kliknite tamo gdje želite zalijepiti 
tekst ili podatke. 


Kliknite gumb Paste, a zatim 
odaberite Paste Special. 


Uključite odgovarajuće opcije da 
biste tekst ili podatke zalijepili 
upravo onako kako želite. 


Kliknite OK. 
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pronaći sve reference na neku sliku u dugačkom izvještaju da 
biste provjerili je li navedena odgovarajuća slika. 
Usto, možete zamijeniti sve reference na ćeliju A3 ćelijom G3 u 


IQ Naredbe Find i Replace olakšavaju pronalaženje i zamjenu 
Pronalaženje I 2 određenog teksta ili formule u dokumentu. Primjerice, možete 
zamjena teksta 


Microsoft 


Certified WD07S-2.2.2, Excelovim formulama. Dijaloški okviri Find and Replace neznatno 
solane" | WDO7S5.1.1 se razlikuju u raznim Office programima, ali naredbe u osnovi 


funkcioniraju isto. 


Pronađite tekst 


g Klikom postavite točku unosa na 
početak Office dokumenta. 


Kliknite jezičac kartice Home. 


Kliknite gumb Find ili kliknite Find & 
Select, a zatim kliknite Find. 
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SERE EERRRARRBA? 


KI 


8% Otipkajte tekst koji želite pronaći. 
5 


“Kliknite Find Next da biste selektirali 
prvu pojavu traženog teksta. 


Možete više puta kliknuti Find Next 
da biste pronašli sve pojave 
traženog teksta. 


“..... 


CJ 


Da biste pronašli sve ćelije s 
traženim sadržajem, kliknite Find All. 


7 Mkose pojavi dijaloški okvir s 
porukom da ste došli do kraja 
dokumenta, kliknite OK. 


(B" Kliknite Close. 


Jeste li znali? 


Možete prikazati različite lokacije u 
Wordu. Kliknite jezičac kartice Home, 
kliknite strelicu gumba Find, odaberite 
Go To, u popisu Go to what kliknite vrstu 
odredišta, zadajte odredište, a zatim 
kliknite Next ili Previous. Kada završite, 
kliknite Close. 


Klikom postavite točku unosa na 
početak Office dokumenta. 


Kliknite jezičac kartice Home. : 
E. 
Kliknite gumb Replace ili kliknite Br 
Find & Replace, a zatim odaberite zm Closet Price Sole Price SKU Number _ instock maš ik: 
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Replace. ; : oh viso 
6 BC-001 307-487 Adjustable Closet Rod s 20 5 160 CL8JS? Ye 
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Kliknite Replace da biste zamijenili 
selektirani tekst ili Replace All da 
biste zamijenili zadani tekst u 
cijelom dokumentu. 


Možete kliknuti Find Next da biste 
pronašli sljedeću pojavu sadržaja 
ćelije a da ga ne zamijenite. 


Ako se pojavi dijaloški okvir s 
porukom da ste došli do kraja 
dokumenta, kliknite OK. 


Kliknite Close. 
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Automatsko 
ispravljanje teksta 


Microsoft 
Certifiad 


Application WDO07S-1.4.1 
Specialist 

= 
Uključite automatsko 
ispravljanje 

1 Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
<Program> Options. 

2. Kliknite Proofing, a zatim kliknite 
AutoCorrect Options. 

3 Kliknite jezičac kartice AutoCorrect. 

4 Uključite opciju Show AutoCorrect 
Options buttons da biste koristili 
gumb koji omogućuje vraćanje 
automatski ispravljenog teksta u 
prethodno stanje. 

5 Uključite opciju Replace text as you 
type. 

6 Uključite odgovarajuće opcije 
vezane uz velika i mala slova. 

7 Da biste zadali iznimke automatskog 
ispravljanja, kliknite Exceptions, 
kliknite jezičac kartice First Letter ili 
INitial CAps, obavite željene 
izmjene, a zatim kliknite OK. 

8 Kliknite OK. 

9 Ponovno kliknite OK. 


, 


Officeova osobina AutoCorrect automatski ispravlja uobičajene 
pravopisne pogreške tijekom tipkanja. Office nudi stotine 
AutoCorrect stavki koje možete urediti ili ukloniti. AutoCorrectovom 
rječniku možete dodati riječi i fraze koje često pogrešno otipkate, 
a možete mu dodati i riječi koje često koristite i uštedjeti vrijeme 
tako da otipkate samo njihova početna slova. Usto, AutoCorrect 
omogućuje brzo umetanje simbola. Primjerice, možete otipkati (c) 
da biste umetnuli O. U dijaloškom okviru AutoCorrect Exceptions 
možete promijeniti način na koji Office tretira velika slova. Kada 
postavite pokazivač miša na neku riječ koju je AutoCorrect izmije- 
nio, ispod prvog slova te riječi pojavljuje se vodoravna crtica. 
Kada postavite pokazivač na tu crticu, pojavljuje se gumb 
AutoCorrect Options pomoću kojeg možete odrediti hoće li tekst 
biti ispravljen. Usto, možete prikazati dijaloški okvir AutoCorrect i 
promijeniti postavke automatskog ispravljanja. 


[2] Correct TVio INitisl Capitals 
[7] Capitalize frst letter of sentences 
[7] Capitakze names of days 

[7] Correct acidental use of cAP5 LOCK key 


Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
<Program> Options. 


Kliknite Proofing, a zatim kliknite 
AutoCorrect Options. 


Kliknite jezičac kartice AutoCorrect. 
Učinite nešto od ovog: 


$& ako dodajete stavku, u okvir 
Replace otipkajte pogrešno 
otipkanu riječ ili skraćenicu 


+ ako uređujete stavku, selektirajte 
stavku koju želite izmijeniti. 


U okvir With otipkajte tekst kojim že- 
lite zamijeniti tekst iz okvira Replace. 


Kliknite Add (dodaj) ili Replace 
(zamijeni). Po potrebi kliknite Yes da 
biste redefinirali stavku. 


Kliknite OK, a zatim ponovno kliknite 
OK. 


amijenite tekst tijekom tipkanja 


$ Da biste ispravili pravopisnu 
pogrešku, nastavite tipkati sve dok 
AutoCorrect ne ispravi neku riječ. 


Postavite pokazivač miša na crticu 
ispod prvog slova ispravljene riječi, a 
zatim kliknite gumb AutoCorrect 
Options da biste prikazali izbornik 
dostupnih opcija. Kliknite 
odgovarajuću opciju ili bilo gdje 
unutar dokumenta da biste zatvorili 
izbornik AutoCorrect Options. 


& Da biste stvorili nenumerirani ili 
numerirani popis, otipkajte 1. ili * 
(umjesto grafičke oznake), pritisnite 
tipku Tab ili razmaknicu, otipkajte 
neki tekst, a zatim pritisnite Enter. 
AutoCorrect će umetnuti sljedeći 
broj ili grafičku oznaku. Da biste 
završili popis, pritisnite tipku 
Backspace kako biste uklonili 
suvišni broj ili grafičku oznaku. 


[ MutoCorect | gutoFormat Ag You Type | Smart Tags | 
| IZIshom AutoCorrect Optons buttons 


| Zlcomect TWo Titel Capitals 

| iCapitpire frst letter of sentences 

| (Zlcaptakre names of devs 

| [Zlcermect scridenial use of cAPS LOOK key 
| [ZlReplace text a5 vou hrpe 


—————————————>, 
| Primjeri automatskih izmjena | 


AutoCorrect. 
će umetnuti 


Caps Lock 


Vrsta ispravka Ako otipkate 
 Velikaimalaslova — cAPSLOCK = Capslock —— 
Velika i mala slova DVa VElika 


POčetna SLova 
cjena 


Uobičajeni tipfeleri 


Uobičajeni tipfeleri četrnajst 


sinhronizirati 


Dva Velika 
Početna Slova 


cijena 


četrnaest 


sinkronizirati 


Uobičajeni tipfeleri bijolog 


Pretvaranje u razlomak 1/2 


Promjena navodnika 


Promjena crtica 


Pretvaranje u simbol (c) 


Pretvaranje u simbol (r) 
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tako — ili nikako 


tako — ili nikako 
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Upotreba 
pametnih tagova 


Promijenite opcije 
pametnih tagova 


(1/ Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
<Program> Options. 


Kliknite Proofing na lijevoj strani 
dijaloškog okvira, a zatim kliknite 
AutoCorrect Options. 


Kliknite jezičac kartice Smart Tags. 


Uključite opciju Label data with 
smart tags. 


Označite potvrdne okvire pametnih 
tagova koje želite koristiti. 


Odaberite odgovarajuću stavku 
izbornika Show smart tags as. 


Da biste provjerili ima li u 
dokumentu novih pametnih tagova, 
kliknite Check <dokument>. 


Da biste dodali još pametnih tagova, 
kliknite More Smart Tags, a zatim 
slijedite upute na novootvorenoj 
web stranici. 


Kk) Da biste pametne tagove ugradili u 
dokument, uključite opciju Embed 
smart tags in this <dokument> 


10. Kliknite OK. 


ćn Ponovno kliknite OK. 
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»Pametni tagovi« (Smart Tags) omogućuju da akcije koje inače 
obavljate u drugim programima obavite izravno u određenom 
Office programu. Primjerice, možete umetnuti odgovarajući 
financijski simbol da biste dobili cijenu dionica, ime i adresu 
navedene u dokumentu možete dodati OQutlookovom popisu 
kontakata, a možete i kopirati ili zalijepiti informaciju upotrebom 
dodane kontrole. Office program analizira što tipkate i prepoznaje 
određene kombinacije slova koje označava pametnim tagovima. 
Akcije koje možete obaviti ovise o vrsti podataka u ćeliji s pa- 
metnim tagom. 


AutoCorrect | AutoFormat As You Type | Smart Tags 
Excel can recognize certain types of data in your workbooks. For each 
recognized type, there are actions you can perform with that data. | 
[2] Label data with smart tags 4 


7) Financial Symbol (Smart tag lists) 
Measurement Converter (Measurement Converter) 
7) Person Name (Outiook e-mail recipients) 5 
7] Telephone Number (Smart tag lists) 
7) Time (Smart tag lists) 


.-.-o—"_ ' 


uo i 


[Check Workbook... | | More Smart Tags... 8 
| | Show smart tag as |Indicator and Button m 
[7] Embed sma tags in Us woribosk 


Fačiice Online 


Home. Producin | NeipanaWow.o | Dowmosas | CapArI | Tempion. | Omcele | 


Available Smart Tags 


Smart Tags Overview 


Take a 
test drive 


Smart Tag Sokitors to geste you: omn Microsoft Word Smar! Tage and access ihe mformaton you 
document. Connect rd rereane produciviti - shout 


faqs add an makes 4 eaoy tor Office users lo cveste are share smar! tags. Un the DotuPortal VAzard lo 
enterprae database & urcompicated: just a fem des of the mouse. \iih the DatsPortai - 


Online informacije o pametnim tagovima 


Umetnite informacije upotrebom 
pametnog taga 


Kliknite ćeliju u koju želite umetnuti 
pametni tag. 


Otipkajte informaciju potrebnu za 
pametni tag, primjerice datum, 
financijski simbol napisan velikim 
slovima ili neko ime iz popisa 
kontakata, a zatim pritisnite 
razmaknicu. 


Kliknite izvan ćelije, a zatim posta- 
vite pokazivač miša na ljubičasti 
trokut u donjem desnom kutu ćelije 
da biste prikazali gumb Smart Tag. 
Ljubičasti trokut u donjem desnom 
kutu ćelije ukazuje na to da je za 


sadržaj ćelije dostupan pametni tag. 


Kliknite gumb Smart Tag, a zatim 
kliknite strelicu desno od njega. 


Kliknite željenu opciju (dostupne 
opcije ovise o pametnom tagu). 
Primjerice, kliknite Insert 
Refreshable Stock Price da biste 
umetnuli cijenu dionice. 


U Excelu uključite opciju On a new 
sheet (na novom listu) ili Starting at 
cell (počevši od ćelije), a zatim 
kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete ukloniti pametni tag iz teksta. 
Postavite pokazivač miša na tekst s 


pametnim tagom, kliknite gumb Smart 
Tag, a zatim odaberite Remove this 
| Smart Tag. 


ENTE 
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Novi radni list 


2. poglavlje 


Postupci zajednički svim Office programima 


Provjerite pravopis u cijelom 
dokumentu 


“10 Kliknite jezičac kartice Review. 


$ U Accessu kliknite jezičac 
kartice Home; u Outlooku 
prikažite karticu Message 
prozora poruke. 


“2/ Kliknite gumb Spelling. 


g Ako se pojavi dijaloški okvir 
Spelling, učinite nešto od ovog: 


+e kliknite Ignore Once da biste 
zanemarili pogrešno otipkanu 
riječ ili Ignore All da biste 
zanemarili sve pojave te riječi 


$& kliknite Add to Dictionary da 
biste riječ dodali rječniku kako je 
Oifice više ne bi prepoznavao 
kao pogrešno otipkanu 


+ kliknite odgovarajuću zamjensku 
riječ u okviru Suggestions, a 
zatim kliknite Change (zamijeni) 
ili Change All (zamijeni sve) 


$& selektirajte odgovarajuću riječ, a 
zatim kliknite AutoCorrect da 
biste je dodali AutoCorrect 
popisu 


& ako vam ne odgovara nijedna 
predložena zamjenska riječ, sami 
uredite tekst, a zatim kliknite 
Resume za nastavak. 


4 Office program će javiti kada završi 
provjeru pravopisa (možete kliknuti 
Close da biste prekinuli provjeru 
pravopisa). 


Provjera 
pravopisa | Ž 


Budući da pravopisne pogreške u tekstu mogu ostaviti vrlo loš dojam 
o vama, trebalo bi ih biti što manje. Svi Office programi nude alat za 
provjeru pravopisa — zajednički svim Office 2007 programima 
(NoyQ! — da biste mogli provjeriti nalaze li se u dokumentu riječi 
koje ne postoje u rječniku (pogrešno otipkane riječi, imena, stručni 
pojmovi ili akronimi) ili dvije iste riječi zaredom (primjerice, pravopis 
pravopis). Te pogreške možete ispraviti čim se pojave ili kada 
dovršite dokument. Možete kliknuti gumb Spelling u kartici Review 
da biste provjerili cijeli dokument upotrebom dijaloškog okvira 
Spelling, a možete i izbjeći pravopisne pogreške u dokumentu tako 
da uključite osobinu AutoCorrect koja automatski ispravlja pogreške 
tijekom tipkanja. 


m zo 
TE za BU MANI JAP BP HI j: 
sb) I meninga Camaaet ir d £ a Protea ona Save Waaooa. 
om ia sa 2 Pri 


prov Dno dd Saeet. Wortbogi > wore I noc Cranges + 
ž sA JR RANK: DEE NT 


£ E: 


ja 
iri 
6.307 4" Adjuntabilo Closet Rod s ze 5 160 Gur? Ye 
TOA PT Adjumabia s im 5 ju ama va 
#4 Whit Clozat Rod LI sus 4 Gu va 
9.307 4 tuta Addjustabia Closet Rod š suns ir Gan ves 
10.187 > 30" Vwte Adjustabla Closet Rod. LI swi m cuz va 
1148. PT White Adjustabija Li Tu * aer ve 
12.3 GV Locking Pla Tangion Rod. s na ta ana ve 
1.88 < 09 Locinng Pin Tension Rod s us s nas Gus va 
14. x 0 Gomnar Shval Vhita. Li LII Mr) Gan va 
15 x 0 Comet Shali Almond s LEE LIE T.J ve 
16 2ph White Plastic Closet Rod Socket LI ts 02 ama va 
17 Žpk Closet Rod Socket s tw. tm Gia va 
18 Žike VYhito Metal Closet Rad Socket s am In aan va 
[19 206. Wredan Coast Rad Socket LI ELAJ 319 CLaoso ve 
20. Žph Woadan Closet Rod Socinat \Vuta s im. 319 Glan va 
ul 
Mita o o 


Trenutačni rječnik 


| i Ti Podešavanjem odgovarajućih opcija možete promijeniti način na 
| Podešava nje OBKIJA b koji Microsoft Office provjerava pravopis u dokumentu. Neke opcije 
provjere pravopisa 


vezane uz provjeru pravopisa odnose se na određene Office pro- 
grame (primjerice, Check spelling as you type), dok se neke druge 
odnose na sve Office programe (Novo!) (primjerice, Ignore Internet 


and file addresses i Flag repeated words). Usto, možete odrediti da 
tijekom rada na dokumentu alat za provjeru pravopisa traži 
pogreške u pozadini. 


Podesite opcije provjere 
pravopisa 


“1. Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
<Program> Options. 


e Kliknite Proofing na lijevoj strani Zna RkE =. 
novootvorenog dijaloškog okvira. 


7) Ignore wara: in UPPERCASE 
ndddns |B) tonare vora that contain name 
|Z grace internat ana file adrenret 


30 Uključite ili isključite sljedeće 
opcije: 
+ Ignore words in UPPERCASE 


(zanemari riječi napisane velikim 
slovima) 


lesources 


+ Ignore words that contain num- 
bers (zanemari riječi koje sadrže 
brojeve) 


+ Ingore Internet and file 
addresses (zanemari internetske 
adrese i adrese datoteka) 


(novo!) 


+ Flag repeated words (označi 
dvije ili više istih uzastopnih 
riječi) (novot) 

& Enforce accented uppercase in 
French (dodaj akcente riječima 
napisanima velikim slovima u 
dokumentima na francuskom) 
(novo!) 


+ Suggest from main dictionary 
only (predlaži zamjenske riječi 
samo iz glavnog rječnika) 
(Novo!). Uključite ovu opciju da 
biste zanemarili vlastite rječnike. 


4. Kliknite OK. 
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njegovu upotrebu. To možete učiniti u dijaloškom okviru Custom 
Dictionaries (Novo!). U tom dijaloškom okviru možete promijeniti 
jezik rječnika, stvoriti novi rječnik ili ukloniti postojeći. Usto, možete 
odabrati podrazumijevani rječnik kojemu alat za provjeru pravopisa 


Upotreba vlastitih > Da biste mogli koristiti vlastiti rječnik, morate omogućiti 


rječnika 


da se izmjene rječnika odnose na sve Office programe, potrebno 
ih je obaviti samo jedanput (Novot). Ako nehotice otipkate neku 
prostu ili neprikladnu riječ, primjerice guzica umjesto gumica, alat 
za provjeru pravopisa neće prepoznati pogrešku jer su obje riječi 
ispravno napisane. Tome možete doskočiti upotrebom rječnika 
iznimki (novot). Kada prvi put odaberete jezik rječnika, Office 
automatski stvara rječnik iznimki. Taj rječnik naređuje alatu za 
provjeru pravopisa da označi riječi koje ne želite koristiti. 


Koristite vlastiti rječnik 


1. Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
<Program> Options. 


a 


Kliknite Proofing na lijevoj strani 
dijaloškog okvira. 


3 Kliknite Custom Dictionaries. š 


A : Flepath [eisasiSteveVopOetafoanngaooofProot 
4 Označite potvrdni okvir pokraj 3 > 


CUSTOM.DIC (Default). 


(57 U izborniku Dictionary language 
odaberite odgovarajući jezik 
rječnika. 

(6 Učinite nešto od ovog: 


$& kliknite Edit Word List da biste 
dodali, uklonili ili uredili riječi 


+e kliknite Change Default da biste 
odabrali novi podrazumijevani 
rječnik 

+e kliknite New da biste stvorili novi 
rječnik 

& kliknite Add da biste umetnuli 
postojeći rječnik 


$& kliknite Remove da biste uklonili 
rječnik. 


1 Kliknite OK da biste zatvorili 
dijaloški okvir Custom Dictionaries. 


8. Kliknite OK. 


odgovarajući simbol da ne biste narušili profesionalni izgled doku- 
menta izostavljanjem potrebnog akcenta ili matematičkog simbola 
(4). Odjeljak Recently used symbols dijaloškog okvira Symbol 
omogućuje brzo umetanje često korištenih simbola. Ako ne možete 
pronaći željeni simbol, upotrebom izbornika Font pregledajte 
simbole koje nude drugi fontovi instalirani na računalo. 


Umeta nje simbola b Office programi nude brojne simbole raznih namjena. Umetnite 


Umetnite simbole i posebne 
znakove 


(ud Klikom postavite točku unosa tamo 
gdje želite umetnuti simbol ili 
posebni znak. 


(2. U kartici Insert kliknite gumb 
Symbol, a zatim kliknite More 
Symbols. 


) 
€: Da biste prikazali drugi skup 


simbola, u izborniku Fonts odaberite 
neki drugi font. 


€ Kliknite simbol ili posebni znak 
kojeg želite umetnuti. 


U odjeljku Recently used symbols 
navedeni su simboli koje ste već 
koristili. 


(50 Kliknite Insert. 


* Generate ideas 


Jeste li znali? 


Možete umetnuti simbol upotrebom koda 
znaka. Kada je u izborniku from odabra- 
na stavka ASCII (decimal), broj prikazan 
u okviru Character code omogućuje 
umetanje znaka ili simbola. Postavite 
točku unosa tamo gdje želite umetnuti 
znak, provjerite je li uključen Num Lock 
(ako nije, uključite ga), a zatim uz pritis- 
nutu tipku Alt u numeričkom dijelu tip- 
kovnice otipkajte nulu (0) popraćenu 
kodom znaka. Zatim otpustite tipku Alt. 
Budući da se k&d odnosi samo na tre- 
nutačnu kodnu stranicu, neke znakove 
možda nećete moći tako umetnuti. 


* Use games and exercises to “warm up“ your 
creative thinking 

* When ideas slow down, try another exercise 
to generale fresh ideos 

* Breaking into smaller groups may be helpful 


* Usea computer to capture every 
comment/idea 


Simbol zaštitnog znaka 
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Pronalaženje Ponavljanje iste riječi mnogo puta u dokumentu može pokvariti 


sinonima Ako vam je potrebna pomoć pri pronalaženju odgovarajućih riječi, 


Upotrijebite tezaurus 


opći dojam. Zato biste neke riječi trebali zamijeniti sinonimima. 


upotrijebite kontekstni izbornik da biste brzo pronašli sinonime ili 
tezaurus ako želite koristiti dodatne opcije. Tako ćete uštedjeti 
vrijeme i učiniti dokument čitkijim. Usto, možete instalirati tezau- 
rus nekog drugog jezika. Tezaurusi drugih jezika dostupni su u 
dijaloškom okviru Research Options kojeg možete otvoriti iz 
okna Research. 


Selektirajte riječ čije sinonime želite 
pronaći. 


Tra Ata 
Poge koyo Parmi Osla | tonem | Mami nas 2 &--x» 
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Kliknite strelicu desno od riječi, a 
zatim odaberite neku od ove tri 
stavke: 


+ Insert da biste selektiranu riječ 
zamijenili novom riječju 


e Copy da biste kopirali novu riječ, 
a zatim je zalijepili u dokument 


$& Look Up da biste potražili 
sinonime te riječi. 


Kada završite, kliknite gumb Close u 
gornjem desnom kutu okna zadatka. 


meta nje referentnih Okno Research omogućuje pristup raznim izvorima informacija 


bh; i umetanje informacija u tekst bez napuštanja Office programa. 
forma Cija Iz okna Research možete pristupiti elektroničkim rječnicima, 
tezaurusima i web sjedištima koja nude referentne informacije. 


= Možete odabrati samo jedan referentni izvor, a možete ih i 


Certified aje daa pretražiti sve. Pronađene informacije možete brzo i lako 
< sei ? inkorporirati u dokument. 


metnite referentne informacije 
Kliknite jezičac kartice Review. 


$& U Outlooku prikažite karticu 
Message prozora poruke, a 
zatim kliknite strelicu gumba 
Spelling. 


| 

2. TaT Lighti 
3 
4 
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6 Slim Chrome nd Brass Varaty Stng 
Brana Bath Ut 


Kliknite gumb Research. 


U okvir Search for okna Research 
unesite pojam koji želite istražiti. 


U izborniku ispod okvira Search for 
odaberite odgovarajući izvor 
informacija ili stavku All Reference 
Books. 


Da biste odredili koji će izvori 
informacija biti dostupni, kliknite 
Research options, odaberite željene 
izvore, a zatim kliknite OK. 


Kliknite gumb Start searching 
(zeleni gumb s bijelom strelicom). 


U oknu Research selektirajte 
informaciju koju želite kopirati. 


lol x Hue sno PSU 


R-m-e-imu-gnam- 


.-..———— —— EEE 


Da biste potražili dodatne 


informacije, kliknite odgovarajuću ._or\\l\;.a.a.!'!'!l_ gnjšiijpk)x | 
riječ u popisu ili kliknite link na FTI Dictionašy o anamn 1 
odgovarajuće web sjedište. Kriz aga i 


Selektirajte željenu informaciju na 

novootvorenoj web stranici, a zatim 
je kopirajte. = 
Pearta! go zeebo ] (plurafga-za-bos or 


U oknu Research možete postaviti 
pokazivač miša na željenu stavku, 


noun 


kliknuti strelicu desno od stavke, a Piro —— Defntion: | 
: A a “Rena asoiiki 
zatim odabrati Copy. RR? s moa 
ion budding, stuated mn a spot that cammands 


so a pieasant vew 


Zalijepite informaciju u dokument 
naredbom Paste. 


Kada završite, kliknite gumb Close u 
gornjem desnom kutu okna zadatka. 
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Prevođenje teksta 
na neki drugi jezik 


Prevedite tekst na drugi jezik 
g Selektirajte tekst koji želite prevesti. 
on Kliknite jezičac kartice Review. 


& U Outlooku prikažite karticu 
Message prozora poruke, a 
zatim kliknite strelicu gumba 
Spelling. 


3" Kliknite gumb Translate. 


Ako prvi put koristite alate za 
prevođenje, kliknite OK da biste 
instalirali dvojezične rječnike. 


a4 Provjerite je li u izborniku u vrhu 
okna Research odabrana stavka 
Translation (ako nije, odaberite je). 


5 U izborniku From odaberite jezik 
selektiranog teksta. 


KI 


U izborniku To odaberite jezik na 
koji želite prevesti selektirani tekst. 


Da biste odabrali dvojezične 
rječnike koji će se koristiti pri 
prevođenju, kliknite Translation 
options, označite potvrdne okvire 
pokraj odgovarajućih jezičnih 
parova, a zatim kliknite OK. 


& 


U oknu zadatka desno-kliknite 
prevedeni tekst kojeg želite kopirati, 
a zatim odaberite Copy. 


KJ Zalijepite kopirani tekst u dokument 
naredbom Paste. 

10. Kada završite, kliknite gumb Close u 

gornjem desnom kutu okna zadatka. 


P 


Okno Research omogućuje prevođenje pojedinačnih riječi ili kraćih 
fraza na neki drugi jezik upotrebom dvojezičnih rječnika. Takav pri- 
jevod možete lako inkorporirati u dokument. Ako trebate prevesti 
cijeli dokument da biste dobili predodžbu o njegovom sadržaju, 
možete koristiti web alate za strojno prevođenje. Strojno 
prevođenje je korisno ako vas zanima o čemu se otprilike radi u 
nekom tekstu, ali ne može prenijeti sve jezične finese. 
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Korisne informacije 


Uključivanje osobine Translation ScreenTip 


U Wordu i Outlooku možete uključiti osobinu Translation ScreenTip 
koja automatski prevodi riječi kada na njih postavite pokazivač miša. 
Translation ScreenTip podrazumijevano podržava engleski, francu- 
ski i španjolski, a drugi su jezici dostupni na web sjedištu Microsoft 
Office Online. U Wordu kliknite jezičac kartice Review, kliknite gumb 
Translation ScreenTip, odaberite jezik na koji želite prevesti riječ, 

a zatim postavite pokazivač miša na riječ koju želite prevesti. 

U Outlooku kliknite bilo gdje unutar e-mail poruke, kliknite Spelling, 
a zatim kliknite Translation ScreenTip. 


više jezika 


Dodajte odgovarajući jezik 
Office programima 


( Kliknite gumb Start na taskbaru, 
postavite pokazivač miša na stavku 
All Programs, postavite pokazivač 
miša na stavku Microsoft Office 
Tools, a zatim odaberite Microsoft 
Office 2007 Language Settings. 


SAVJET U odgovarajućem Office 
programu kliknite gumb Office, 

kliknite <Program> Options, kliknite 
Popular, a zatim Language Settings. 


(2 Odaberite jezik koji želite dodati. 
3 Kliknite Add. 


4. Kliknite OK, a zatim kliknite Yes da 
biste ponovno pokrenuli Oifice 
program. 


Jeste li znali? 


Možete provjeriti koji raspored tipkov- 
nice koristite. Kada omogućite uređi- 
vanje dokumenata na nekom jeziku kao 
što je hebrejski ili grčki, vjerojatno ćete 
trebati promijeniti raspored tipkovnice 
da biste mogli unositi znakove odgova- 
rajućeg pisma. U Control Panelu dvo- 
kliknite ikonu Regional and Language 
Options, kliknite ikonu Languages, a 
zatim kliknite Details da biste provjerili 
koji raspored tipkovnice koristite. 


Upotreba b 


Korisnici Microsoft Officea s neengleskog govornog područja 
mogu promijeniti podrazumijevane jezične postavke. Možete 
unositi, pregledavati i uređivati tekst na svim podržanim jezicima, 
uključujući sve europske jezike, japanski, kineski, korejski, 
hebrejski i arapski. To znači da možete koristiti Office programe 
na materinjem jeziku. Ako neki dokument sadrži tekst na više 
jezika, možete automatski detektirati jezike ili odrediti jezik 
selektiranog teksta da bi alat za provjeru pravopisa koristio 
odgovarajući rječnik. 
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Poništavanje i 
ponovno obavljanje 
akcije 


Poništite akciju 


3 


Kliknite gumb Undo na alatnoj traci 
za brzi pristup da biste poništili 
posljednju akciju. 


Kliknite strelicu gumba Undo na 
alatnoj traci za brzi pristup da biste 
prikazali popis posljednjih akcija 
koje možete poništiti. 


Odaberite odgovarajuću akciju. 
Office će poništiti odabranu akciju i 
sve akcije obavljene nakon nje. 


Ponovno obavite poništenu 
akciju 


Kliknite gumb Redo na alatnoj traci 
za brzi pristup da biste ponovno 
obavili posljednju poništenu akciju. 


PROBLEMI? Ako gumb Redo nije 


dostupan na alatnoj traci za brzi 
pristup, kliknite strelicu Customize 
Quick Access Toolbar, a zatim 
odaberite Redo. 


Kliknite strelicu gumba Redo na 
alatnoj traci za brzi pristup da biste 
prikazali poništene akcije koje 
možete ponovno obaviti. 


Kliknite akciju koju želite ponovno 
obaviti. Sve akcije iznad nje u 
izborniku također će biti ponovno 
obavljene. 


Svima nam se katkad dogodi da neposredno nakon obavljanja neke 
akcije ili zadatka požalimo što smo to učinili. Naredba Undo omo- 
gućuje poništavanje jedne ili više akcija, uključujući unos podataka, 
izmjene ili odabir naredbi. Primjerice, ako u ćeliju unesete neki broj, 
a zatim shvatite da ste pogriješili, možete poništiti unos umjesto da 
selektirate broj i uklonite ga. Ako se nakon toga ponovno predo- 
mislite i shvatite da je broj ipak bio ispravan, možete ga vratiti u 
ćeliju naredbom Redo. 
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Promjena razine Promjenom razine uvećanja možete odrediti koji će dijelovi, 


primjerice, Excelovog radnog lista biti prikazani. Kontrole za 
uvećanja promjenu razine uvećanja nalaze se u donjem desnom kutu pro- 
zora programa. S velikim radnim listovima nije lako raditi. Mnogi 


radni listovi, kada ih prikažete uz razinu uvećanja 100%, ne mogu 
Microsoft 


Certified WD07S-5.1.2, biti u cijelosti prikazani u maksimaliziranom prozoru. Da biste u 
SK inaće EKOA tom slučaju prikazali cijeli radni list, morate smanjiti razinu 


uvećanja. 


Promijenite razinu uvećanja 


(1 Upotrijebite neku od sljedećih 
kontrola dostupnih na statusnoj 
traci (Novo!): 

+ Gumb Zoom Out Kliknite ga da 
biste smanjili razinu uvećanja. 


li 
| 
S sf Productio Book Tate dothor pe Qoatity Total price Order Total Price 
+ Gumb Zoom In. Kliknite ga da asim ska = 

. . . . duke.  Dećaruiog dare Sao. bet LI “a. , s. 
biste povećali razinu uvećanja. Da ton neku Ra ša 
+ Klizač. Povlačenjem klizača =. mrem =. o ioE a 
: ; A : a pram So rkoanš Kenta ci 
zadajte željenu razinu uvećanja. Pr ION = noza 
4 Gumb Zoom level. Kliknite ga da ora 
biste prikazali dijaloški okvir e amri von provo a 


Zoom u kojemu možete odabrati 
željenu razinu uvećanja. 


e Možete koristiti i kontrole za 
promjenu razine uvećanja u kartici 
View: 


gl auuEUEeESNS E UTOR uESnoszrok s see oce eu jE 


šarena 
daa tana Kono dana še sed Seea 
Vati Fany Dra Parne 


oikdii 
1 
Kupit 


. 


= 


+ Gumb Zoom. Kliknite ga da biste 
prikazali dijaloški okvir Zoom u 
kojemu možete odabrati željenu 
razinu uvećanja. 


Učinak je isti kao kada kliknete 
gumb Zoom Level. 


& Gumb 100%. Kliknite ga da biste 
prikazali dokument uz razinu 
uvećanja 100%. 


Dijaloški okvir Zoom 


+ Gumb Zoom to Selection. Kliknite 
ga da biste trenutačnu selekciju 
prikazali preko cijelog ekrana. 
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dokumenta 


Obavite pretpregled dokumenta 


dj Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Print, a 
zatim kliknite Print Preview. 


đ Kliknite gumb Zoom ili pokazivačem 
u obliku povećala kliknite dio 
radnog lista čiji prikaz želite 
povećati. 


u) Da biste vizualno podesili margine, 
uključite opciju Show Margins, a 
zatim mišem odredite položaj linija 
margina. 


4 Ako ne želite ispisati dokument iz 
pretpregleda ispisa, kliknite gumb 
Close Print Preview da biste se 
vratili u radni list. 


#5 Ako želite ispisati dokument iz 
pretpregleda ispisa, kliknite gumb 
Print. 


Jeste li znali? 


Pretpregld ispisa možete aktivirati i iz 
dijaloškog okvira Print. U Excelovom 
dijaloškom okviru Print kliknite Preview. 
Kada pregledate dokument, možete klik- 
nuti gumb Print u kartici Print Preview 
da biste ispisali radni list ili gumb Close 
Print Preview da biste se vratili u radni 
list. 


Pretpregled 2 


Prije nego što ispišete dokument, trebali biste provjeriti izgleda li 
stranica onako kako želite. Tako ćete uštedjeti vrijeme, novac i papir 
koje biste potrošili na eventualni ponovni ispis. U pretpregledu ispisa 
(Print Preview) možete vidjeti kako će podaci biti raspoređeni na 
ispisanoj stranici, odnosno kako će radni list izgledati kada ga 
ispišete. Upotrebom kontrola u kartici Print Preview možete jedno- 
stavno promijeniti razinu uvećanja (primjerice, da biste lakše pre- 
gledavali podatke), podesiti margine i druge elemente stranice, 
pregledati prekide stranica i ispisati dokument. 


opcija vezanih uz ispis. Možete ispisati cijeli radni list ili samo neki 
njegov dio, a možete i odrediti koji će sve elementi biti ispisani. 
Primjerice, možete odrediti hoće li biti ispisana rešetka ćelija, slova 
stupaca, brojevi redaka i naslovi. Možete brzo ispisati radni list 


| Ispis > Prije nego što ispišete Oifice dokument, možete odabrati nekoliko 


Mi mH 
Certified siju tako da kliknete gumb Quick Print na alatnoj traci za brzi pristup 
= i | Bi ili u podizborniku Print izbornika Office. Usto, u dijaloškom okviru 


Print možete podesiti nekoliko opcija, primjerice odabrati neki drugi 
pisač, odrediti koje će stranice radnog lista biti ispisane i koliko će 
primjeraka radnog lista biti ispisano. 


1" Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Print, a 
zatim kliknite Print. 


HP LaserJet 4000 Series PL 5 ma 3 


SAVJET Da biste ispisali 
dokument bez otvaranja dijaloškog 
okvira Print, kliknite gumb Quick 
Print na alatnoj traci za brzi pristup 
ili kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Print, a 
zatim kliknite Quick Print. 


2 Po potrebi u izborniku Name 
odaberite neki drugi pisač. 


3 Da biste promijenili svojstva pisača, 5 ] 
kliknite Properties, odaberite 
željene opcije, a zatim kliknite OK. 


4. Odredite želite li ispisati cijeli doku- 
ment (All) ili samo zadani raspon 
stranica (Page(s) From x To x). 


05 Odredite što želite ispisati; dostupne 
opcije ovise o Office programu. | 


6. Unosom odgovarajuće vrijednosti u 
okvir Number of copies odredite u 
koliko će primjeraka dokument biti 
ispisan. 


7 Kliknite OK. 
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Stva ra nje Predložak možete stvoriti jednostavno kao što stvarate radni list. Baš 
> kao i predlošci koje ste dobili s Officeom, predlošci koje sami stvorite 
predloška 


mogu vam pomoći uštedjeti vrijeme. Recimo da svaki mjesec stva- 
rate radni list u koji unosite podatke o inventaru. Ako stvorite vlastiti 
predložak, imat ćete obrazac spreman za unos podataka o inventaru. 
Datoteke predloška pamte sve učinjene izmjene da biste ih mogli 


Microsoft 
Certified 


Kia moji U ponovno upotrijebiti u drugim Office dokumentima. 

Ni jaza Premda predložak možete spremiti gdje god želite, najbolje je spre- 
miti ga u mapu Templates u kojoj se nalaze predefinirani Officeovi 
predlošci. Ako ga spremite u mapu Folders, vaš će predložak biti 
dostupan kada u izborniku Offfice odaberete naredbu New, a zatim 
kliknete My Templates. 

Stvorite predložak Mapa Templates 


1 Unesite sve potrebne informacije u 
novi dokument — uključujući formu- 
le, oznake, grafike i oblikovanja. 


2. Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač na stavku Save As, a 
zatim kliknite Other Formats. 


3 U izborniku Save as type odaberite 
format predloška: 


+ <Program> Template. Stvara 
predložak za Office 2007. fade fokdan 


+ <Program> Macro-Enabled 
Template. Stvara predložak s 
makronaredbama za Dffice 2007. 


+ <Program> 97-2003 Template. 
Stvara predložak za Office 97- 
2003. 


Office predlošci podrazumijevano 
se pohranjuju u sljedeće mape: 


Windows Vista. C:/Users/kori- 
sničko ime/AppData/Roaming/ 
Microsoft/Templates 


Windows XP. C;/Documents and 
Settings/korisničko ime/Application 
Data/Microsoft/Templates 


4. Otipkajte ime predloška u okvir File 
name. 


5 Kliknite Save. 


Dodavanje grafike 
Office dokumentima 


Uvod 


Premda dobro ilustrirani dokument ne može popraviti loš 
sadržaj, vizualno zanimljivi dokumenti mogu privući pozor- 
nost čitatelja. Microsoft Office nudi brojne clip art sličice, a 
ako vam to nije dovoljno, na webu i u drugim softverskim 
paketima možete ih naći još mnogo više. Sličice su na webu 
organizirane u kategorije da biste lakše pronašli najpriklad- 
niju sličicu za svoj dokument. Možete koristiti web sjedište 
“Microsoft Office za pretraživanje i skidanje dodatnih clip art 
sličica. 


Office dokument možete obogatiti dodavanjem slike — 
“vlastite ili neke od stotina koje ste dobili s Officeom. Slikama 
po potrebi možete promijeniti veličinu, sažeti ih tako da za- 
uzimaju manje diskovnog prostora, promijeniti im jarkost 

i kontrast, promijeniti im boju i obrezati ih. 


WordArt je osobina koja dokumente može učiniti ljepši- 


kumentu tako da mu promijenite boju, oblik, sjenu i veličinu. 


Budući da WordArt nudi brojne predefinirane stilove, nećete 
. morati potrošiti mnogo vremena na njegovu prilagodbu. 


U Office programe možete umetati SmartArt grafike 
(Novo!) da biste stvorili dijagrame koji zorno prikazuju 
određene procese ili međuodnose. Office nudi mnoštvo 
predefiniranih SmartArt grafika, uključujući grafikone, pro- 
cese, cikluse, hijerarhije, međuodnose, matrice i piramide. 
Upotrebom predefiniranih SmartArt grafika možete lako 
stvarati i mijenjati grafikone. 


Umjesto dodavanja tablice brojeva, umetnite grafikon. 
Grafikoni čine podatke pristupačnijima. Podaci mogu biti 
prikazani u obliku linija, traka, »kriški torte« itd. Office koristi 
Microsoft Excel (nowo!) za ugrađivanje i prikaz informacija u 
grafikonu. 


U ovom ćemo poglavlju 


Pronaći i umetnuti Clip Art 

Umetnuti sliku 

Primijeniti stil na sliku 

Primijeniti lik i okvir na sliku 
Primijeniti efekte na sliku 

Promijeniti veličinu slike 

Sažeti sliku 

Promijeniti jarkost i kontrast slike 
Promijeniti boju slike 

Obrezati i zakrenuti sliku 

Skenirati dokument i prepoznati tekst 
Koristiti Print Manager 

Stvoriti i oblikovati WordArt tekst 
Primijeniti efekte na WordArt tekst 
Stvoriti i oblikovati SmartArt grafiku 
Izmijeniti SmartArt grafiku 

Stvoriti i izmijeniti organizacijski grafikon 
Umetnuti i stvoriti grafikon 
Promijeniti izgled i stil grafikona 
Promijeniti naslove i oznake grafikona 
Oblikovati linijski i trakasti grafikon 
Urediti podatke grafikona 

Spremiti predložak grafikona 


I Ako dokumentu želite dodati clip artsličicu, kliknite gumb Clip Art 
Pronalaženje b u kartici Insert da biste otvorili okno Clip Art. Okno Clip Art 
i umetanje 


olakšava pronalaženje clip artsličica u računalu i na web sjedištu 

a Kaje Office Online. Pretraživanje možete ograničiti na određene zbirke 
clip art sličica sličica ili datoteke određenog formata. Kada pronađete željenu 

clip artsličicu, možete je kliknuti da biste je umetnuli u dokument 


rs ili na nju postaviti pokazivač miša da biste prikazali strelicu 


Kad kam WD07S3.1.2, izbornika u kojemu možete odabrati odgovarajuću naredbu, 
Specialist pr979983 primjerice Insert, Find Similar Style, Edit Keywords i Delete from 
Clip Organizer. 


Pronađite i umetnite 
clip art sličicu 


(I) Kliknite jezičac kartice Insert. 
(2) Kliknite gumb Clip Art 


Ro) U okvir Search for otipkajte jednu ili 
više ključnih riječi vezanih uz traženu 
sličicu. Da biste suzili pretragu, 
učinite nešto od ovog: 


$& da biste pretragu ograničili 
na određenu zbirku sličica, u 
izborniku Search in odaberite 
zbirke koje želite pretražiti 


$& da biste pretragu ograničili na 
datoteke određenog formata, 
u izborniku Results should be 
označite potvrdne okvire pokraj 
formata datoteka koje želite 
pronaći 


Primijenite da biste 
ograničili pretragu 


Korisne informacije 


$& da biste pristupili clip art 
sličicama na web sjedištu Office 
Online, kliknite link u dnu okna 
Clip Art, a zatim pretražite web 
sjedišta Office Online i skinite 
željene sličice. 


(a) \Ktiknite Go. 


Sličice koje zadovoljavaju uvjete 
pretraživanja pojavit će se u okviru 
s rezultatima. 


Clip art objekti 

Clip artobjekti su slike načinjene od geometrijskih likova kao što su 
linije, krivulje, krugovi, kvadrati itd. Takve slike, poznate i kao vek- 
torske slike, matematički su definirane, zbog čega im možete lako 
promijeniti veličinu i manipulirati njima. Slika u formatu Microsoft 
Windows Metafile (.wmf) primjer je vektorske slike. Usto, upotre- 
bom okna Clip Art možete pronaći zvukove i animirane sličice koje 
možete umetati u dokumente. Animirane sličice (tzv. animirani 
GIF-ovi) česti su elementi web stranica. Kada umetnete zvuk, u 
dokumentu se pojavljuje mala ikona koja predstavlja audiodatoteku. 


(5) Kliknite željenu sličicu, a zatim joj, 
po potrebi, promijenite veličinu. 


Ka Kliknite gumb Close u gornjem 
desnom kutu okna zadatka. 


WDO07S-3.1.2, EX07S4.4.1, 
PP07S-3.3.1 


Umetnite sliku iz datoteke 
Kliknite jezičac kartice Insert. 
Kliknite gumb Picture. 


U izborniku Look in odaberite pogon 
i mapu u kojoj se nalazi slika koju 
želite umetnuti u dokument. 


Kliknite datoteku koju želite 
umetnuti. 


Kliknite Insert. 


e da biste povezali dokument s 
datotekom slike, kliknite strelicu 
gumba Insert, a zatim odaberite 
Link to File 


& da biste datoteku slike ugradili u 
dokument i povezali je s njim, 
kliknite strelicu gumba Insert, a 
zatim odaberite Insert and Link. 


PROBLEMI? Ako se u 
dokumentu umjesto slike pojavi 
crveni »x«, na vaše računalo nije 
instaliran grafički filtar za slike tog 
formata. 


Jeste li znali? 


Možete zamijeniti sliku. Selektirajte slku, 
kliknite gumb Change Picture u kartici 
Format, selektirajte zamjensku sliku, a 
zatim kliknite Insert. 


Možete dodati grafičke formate. Ako 

format slike koju želite umetnuti nije u 
popisu, možete upotrijebiti opciju Add 
or Remove Features Officeovog insta- 
lacijskog programa da biste instalirali 
dodatne grafičke formate. 


Office omogućuje umetanje slika, grafika, skeniranih fotografija, 
crteža, digitalnih fotografija ili slika omota CD-a u dokument. 
Kada koristite gumb Picture u kartici Insert, trebate navesti izvor 
slike. Kada umećete slike s čvrstog diska, skenera, digitalnog 
fotoaparata ili web kamere, Office omogućuje odabir više slika, 
prikaz njihovih thumbnaila i istodobno umetanje, što ubrzava 
cijeli proces. 
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Primjena stila | ie 


liku 
Microsoft 
Certitied WDO07S3.2.3, EX07S4.4.4, 
Application | PPO7S-3.4.1 
Specialist 


Primijenite stil na sliku 


(TD Selektirajte sliku na koju želite 
primijeniti stil. 

i Kliknite jezičac kartice Format (pod 
Picture Tools). 


Ca) Kliknite strelicu usmjerenu nadolje 
ili nagore ili strelicu izbornika More 
u odjeljku Picture Styles da biste 
prikazali dodatne stilove. 


a Postavite pokazivač miša na neki 
stil. 


Na selektiranoj slici pojavit će se 
pretpregled stila (Novo!). 


(8) Kliknite željeni stil da biste ga 
primijenili na selektiranu sliku. 


Jeste li znali? 


Možete spremiti lik kao sliku formata 
PNG. Desno-kliknite lik, odaberite Save 
As Picture, otipkajte ime slike, a zatim 
kliknite Save. 


Možete kopirati sadržaj prozora ili 
ekrana. Da biste aktivni prozor kopirali u 
međuspremnik, pritisnite tipke Alt+Print 
Scrn. Da biste cijeli ekran kopirali u 
međusprenik, pritisnite tipku Print Scrn. 


Umjesto da mijenjate jedan po jedan atribut slike (primjerice 
oblik, rub i efekte) možete brzo promijeniti sve atribute istodobno 
primjenom odgovarajućeg stila. U odjeljku Picture Styles kartice 
Format dostupne su razne kombinacije oblikovanja. Da biste pro- 
vjerili kako izgleda neki stil, postavite pokazivač miša na njegov 
thumbnail u izborniku stilova i vidjet ćete njegov pretpregled na 
selektiranoj slici (movo!). Ako vam se stil svidi, kliknite ga da biste 
ga primijenili na sliku. 


Kada umetnete sliku u dokument, možete je selektirati i na nju primi- 
jeniti neki Officeov predefinirani lik (nevet). Slika će biti prikazana 
unutar lika kao da je obrezana. U izborniku Picture Shape možete 
lako pronaći lik koji želite, ali nažalost nije dostupan pretpregled. 
Iskušavajte jedan po jedan lik dok ne budete zadovoljni rezultatom. 
Ako vam ne odgovara nijedan lik, kliknite gumb Reset Picture da 
biste vratili sliku u originalno stanje. 


Certified 
Application 
Specialist 


PP07S-3.4.1 


Primijenite lik na sliku 


Selektirajte sliku na koju želite 


primijeniti lik. ja ka < 
. . . . zi pon pK oi io f * Be 
Kliknite jezičac kartice Format (pod ze nee S Ed a. 
pm Prture Stat 


Picture Tools). 


Kliknite gumb Picture Shape. 


(GRSERRERrEASESNUKuFUHSSUbSENSU 


Kliknite lik koji želite primijeniti na 
selektiranu sliku. 


Jeste li znali? 


Možete brzo vratiti originalni oblik slike. 
Selektirajte sliku, kliknite jezičac kartice 
Format, a zatim kliknite gumb Reset 

Picture. 
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Dodavanje = 


ruba slici 


Microsoft 
Certitied | 


Application | PPO7S-3.4.1 


Specialist 


Dodajte rub slici 


ih Selektirajte sliku koju želite 
izmijeniti. 


ži Kliknite jezičac kartice Format. 
KE Kliknite gumb Picture Border. 


a4 Kliknite odgovarajuću boju ili 
postavite pokazivač miša na stavku 
Weight ili Dashes, a zatim odaberite 
odgovarajući stil ili kliknite More 
Lines da biste podesili dodatne 
opcije. 

#* Povlačenjem hvataljki za promjenu 
dimenzija izmijenite veličinu slike ili 
nagib. 


Jeste li znali? 
Možete ukloniti rub slike. Selektirajte 


sliku, kliknite jezičac kartice Format, 
kliknite gumb Picture Border, a zatim 
kliknite No Outline. 


Kada umetnete sliku u dokument, možete joj dodati i izmijeniti rub 
upotrebom gumba Picture Border u kartici Format. Gumb Picture 
Border funkcionira isto kao gumb Shape Outline i nudi slične opcije 
za dodavanje ruba te promjenu njegove boje, širine i stila. 

Možete iskušavati različite kombinacije opcija sve dok ne budete 
zadovoljni izgledom ruba. Ako niste zadovoljni nijednim rubom, 
možete odabrati naredbu No Outline u izborniku Picture Border 

da biste uklonili rub. 


što su sjene, odrazi, sjajeći rubovi, meki rubovi i 3D zakretanje. 
Efekte možete primijeniti na lik upotrebom izbornika Picture Effects 
ili dijaloškog okvira Format Shape. Upotrebom izbornika Picture 
Effects na sliku možete primijeniti odgovarajuću predefiniranu 


Primjena efekata 5 Izgled slike možete promijeniti primjenom efekata (nova!) kao 


Microsoft 


Certified SM kombinaciju 3D efekata ili pojedinačne efekte. Da biste provjerili 
Sd rialiai 3 kako izgleda neki efekt, postavite pokazivač miša na njegov thumb- 


nail u izborniku Picture Effects i vidjet ćete njegov pretpregled na 
selektiranoj slici (Novo!). Ako vam se efekt svidi, kliknite ga da 


biste ga primijenili na sliku. Efekt možete lako ukloniti. Samo 
selektirajte sliku, postavite pokazivač na vrstu efekta u izborniku 
Picture Effects, a zatim odaberite stavku No effect. 


Primijenite efekt na sliku 


€ Selektirajte sliku na koju želite 
primijeniti efekt. 


€ Kliknite jezičac kartice Format. 


ć Kliknite gumb Picture Effects i po- 
stavite pokazivač na neku od stavki: 


Contrast 


+ Preset da biste uklonili predefini- 
rani efekt (No Presets), odabrali 
odgovarajuću predefiniranu 
kombinaciju efekata ili podesili 
3D postavke (3-D Options). 


+ Shadow da biste uklonili efekt 
sjene (No Shadow), odabrali neku 
vrstu sjene ili podesili postavke 
sjene (Shadow Options). 


, 1 1-0 Qptiom. 


e Reflection da biste uklonili efekt 
odraza (No Reflection) ili odabrali 
odgovarajuću vrstu odraza. 


RTTOITODINIDONNTENIVNITIIJT, | 


+ Glow da biste uklonili efekt 
sjajećeg ruba (No Glow), odabrali 
odgovarajuću vrstu sjajećeg ruba 
ili promijenili boju sjajećeg ruba 
(More Glow Colors). 


a 
. 
H 


+ Soft Edges da biste uklonili efekt 
mekog ruba (No Soft Edges) ili 
odabrali debljinu mekog ruba. 


+ 3-D Rotation da biste uklonili 
efekt 3D zakretanja (No Rotation), 
odabrali odgovarajuću vrstu 
zakretanja ili podesili postavke 
zakretanja (3-D Options). 


Kada postavite pokazivač miša na 
neki efekt, njegov se pretpregled 
prikazuje na aktivnoj slici (moyo!). 


4 Kliknite željeni efekt da biste ga 
primijenili na selektiranu sliku. 
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Promjena > 


veličine slike 


Microsnft 


Certitied WD07S-3.2.2, EX07S-4.4.1, 
Application | PPQ7S-3.5.1 
Specialist iti 


Promijenite veličinu slike 


(1 Kliknite objekt čiju veličinu želite 
promijeniti. 

€ Povucite odgovarajuću hvataljku da 
biste povećali ili smanjili objekt: 


+ Povlačenjem rubnih hvataljki 
povećat ćete širinu ili visinu 
objekta 


e Povlačenjem kutnih hvataljki 
proporcionalno ćete promijeniti 
veličinu objekta. 


Precizno promijenite 
veličinu slike 


GL Kliknite objekt čiju veličinu želite 
promijeniti. 


2 Kliknite jezičac kartice Format. 


& Unesite odgovarajuće vrijednosti 
(u centimetrima) u okvire Height 
(visina) i Width (širina), a zatim 
pritisnite Enter. 


Ako je u dijaloškom okviru Size and 
Position uključena opcija Lock 
aspect ratio, kada promijenite visinu 
slike, automatski će se promijeniti i 
njezina širina i obratno. Kliknite 
ikonu za otvaranje dijaloškog okvira 
Size da biste promijenili tu opciju. 


Kada u dokument umetnete sliku, clip artili neki drugi objekt, 
možete ih izmijeniti u skladu sa svojim potrebama. Veličinu slike 
možete promijeniti odoka povlačenjem njezinih hvataljki ili pre- 
cizno upotrebom odgovarajućih kontrola u odjeljku Size kartice 
Format. Ako želite podesiti više opcija istodobno, možete upo- 
trijebiti dijaloški okvir Size. Usto, dijaloški okvir Size omogućuje 
zadržavanje relativnog odnosa veličina slika i zaključavanje 
odnosa stranica. 
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ecizno skalirajte sliku 


Selektirajte objekt čiju veličinu 
želite promijeniti. [SVILE 


| > Brgnineni < La Compreni Mature 
|. 9 Contra | KiyChunge mae 
li dg Pecoloc“ — ŽgPeset Metu 
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nE nana 


Kliknite jezičac kartice Format. 


Kliknite ikonu za otvaranje 
dijaloškog okvira u odjeljku Size. 


nui 


Da biste zadržali odnos visine i 
širine slike, uključite opciju Lock 
aspect ratio. 


ee 


Qaqguronssanasariattveusaren: 


Da biste zadržali relativni odnos 
veličina slika, uključite opciju 
Relative to original picture size. 


Unesite odgovarajuće vrijednosti u 
okvire Height (visina) i Width (širina) 
u jednom od sljedeća dva odjeljka: 


+ Size and rotate. Unesite širinu i 
visinu izraženu u centimetrima. 


+ Scale. Unesite širinu i visinu 
izraženu u postotku. 


Ako je uključena opcija Lock aspet 
ratio, širina će se automatski 
promijeniti ako promijenite visinu i 
obratno. 


Ako želite poništiti izmjene, kliknite 
Reset. 


Kliknite Close. 


Jeste li znali? 


| Promjenom veličine možete izobličiti 
| bitmape. Bitmapske slike načinjene su 
od točaka i nije im dobro mijenjati veliči- 
nu jer se točke ne mogu povećati ni sma- 
njiti, zbog čega može doći do izobličenja. 
Da biste izbjegli izobličenje, veličinu bit- 
mapa mijenjajte proporcionalno i radije 
ih smanjujte nego da ih povećavate. 
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slike 

Microsoft | 

Certified WD07S-3.2.6, 
Application | PP07S-4.3.5 
Specialist 

Sažmite sliku 


ik Selektirajte slike koje želite sažeti. 
(2) Kliknite jezičac kartice Format. 
Šš Kliknite gumb Compress Pictures. 


4 Uključite opciju Apply to selected 
pictures only da biste saželi samo 
selektirane slike. Ako želite sažeti 
sve slike u dokumentu, isključite 
ovu opciju. 


(5) Kliknite Options. 
(6) Uključite opciju Automaticaliy 


perform basic compression on save 
ako želite zadati automatsko 
sažimanje pri spremanju 
dokumenta. 


a) Uključite opciju Delete cropped 
areas of pictures da biste smanjili 
datoteku slike. 


(8) Uključite opciju Print (ispis), Screen 
(ekran) ili E-mail da biste odredili 
izlazni medij. 


(8) Kliknite OK da biste zatvorili 
dijaloški okvir Compression 
Settings. 


(10) Kliknite OK. 


Sažimanje b 


Office omogućuje sažimanje slike, što rezultira manjom datotekom 
slike. No sažimanje slike može za posljedicu imati i određeni 
gubitak kvalitete, ovisno o razini sažimanja. Možete odabrati 
odgovarajuću razlučivost slika u dokumentu ovisno o izlaznom 
mediju (primjerice, ovisno o tome hoće li biti objavljene na webu 
ili ispisane). Usto, možete obrezati sliku, automatski uravnotežiti 
kvalitetu i veličinu slike i zadati automatsko sažimanje slika pri 
spremanju dokumenta. 
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(Screen (150 ppi): good for Web pages and projectors 
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+ kliknite neki pozitivni broj da 
biste posvijetlili sliku 
dodavanjem bijele boje ili 
negativni broj da biste potamnili 
sliku dodavanjem crne boje 


+ kliknite Picture Correction 
Options da biste zadali neki drugi 
postotak jarkosti. 


omijenite kontrast 


Selektirajte sliku čiji kontrast želite 
povećati ili smanjiti. 


| Kliknite jezičac kartice Format. 


“ Kliknite gumb Contrast, a zatim 
učinite nešto od ovog: 


e kliknite neki pozitivni broj da 
biste povećali kontrast, odnosno 
smanjili količinu sive ili negativni 
broj da biste smanjili kontrast, 
odnosno povećali količinu sive 


e kliknite Picture Correction 
Options da biste zadali neki drugi 
postotak kontrasta. 


Kada umetnete sliku, upotrebom odgovarajućih kontrola možete 
promijeniti njezinu boju, jarkost i kontrast. Kontrole za promjenu 
jarkosti i kontrasta omogućuju jednostavno podešavanje tonskog 
raspona slike. Te kontrole mijenjaju sliku tako što posvjetljuju ili 
potamnjuju njezine piksele. Možete eksperimentirati s raznim 
postavkama dok ne budete zadovoljni rezultatom. Ako niste 
zadovoljni izgledom slike, možete joj vratiti originalni izgled klikom 
gumba Reset Picture. 
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Promjena » 


boje slike 

Microsoft 

Certifisd WDO07S-3.2.4, EX07S-4.4.1, 
Application PPO7S-3.4.2 

Specialist ši 


Promijenite boju slike 

EJ Kliknite sliku čiju boju želite 
promijeniti. 

bu Kliknite jezičac kartice Format. 

(8) Kliknite gumb Recolor. 

4 Kliknite odgovarajuću sličicu: 


& No Recolor. Kliknite ovu sličicu 
da biste uklonili prethodno 
primijenjenu boju. 


+ Color Modes. Kliknite odgovara- 
juću sličicu u ovom odjeljku da 
biste promijenili vrstu boje: 


Grayscale. Pretvara boje u 
nijanse sive. 


Sepia. Pretvara boje u vrlo svije- 
tle nijanse smeđe tako da slika 
izgleda kao stara fotografija. 


Washout. Converts colors into 
whites and very light colors. 


Black and White. Pretvara boje 
u bijelu i crnu. 


& Dark Variations i Light Variations. 


Kliknite odgovarajuću sličicu u 
nekom od ova dva odjeljka da 
biste naglasili određenu boju u 
svijetlim ili tamnim varijacijama. 


& More Variations. Postavite 
pokazivač miša na ovu stavku 
da biste odabrali određenu boju. 


Možete promijeniti boju clip artsličica i drugih objekata da biste ih 
uskladili sa shemom boja dokumenta. Primjerice, ako je logotip vaše 
tvrtke sličica cvijeta, nijanse ružičaste možete po potrebi promijeniti 
u nijanse narančaste. Izbornik Recolor u odjeljku Adjust kartice 
Format sadrži boje koje možete primijeniti na sliku. Da biste provjerili 
kako izgleda slika kada je na nju primijenjena neka boja, postavite ! 
pokazivač miša na thumbnail odredene boje i vidjet ćete njezin pret- 
pregled na selektiranoj slici (movo!). Ako ste zadovoljni rezultatom, 
kliknite boju da biste je primijenili na sliku. Usto, možete koristiti 
prozirnu pozadinu slike ako želite ukloniti razliku u boji pozadine slike 
i pozadine dokumenta. Uz prozirnu pozadinu, slika ima istu pozadinu 
kao dokument. 
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Zadajte prozirnu pozadinu 


(1 Selektirajte sliku čiju pozadinu želite 


učiniti prozirnom. 
12) Kliknite jezičac kartice Format. 


6 Kliknite gumb Recolor, a zatim 
kliknite Set Transparent Color. 


4 Postavite pokazivač na sliku. 


(8 Kliknite boju koju želite učiniti 
prozirnom. 


M6) Kliknite izvan slike da biste je 
deselektirali. 


Jeste li znali? 


Zašto je naredba Set Transparent Color 
nedostupna? Pozadinu možete učiniti 
prozirnom samo u bitmapama. Ako je 
selektiran neki objekt koji nije bitmapa, 
nećete moći koristiti ovu naredbu. 


Ne možete izmijeniti neke slike u Officeu. 
Ako je selektirani objekt bitmapa (.BMP, 
.JPG, .GIF ili .PNG), uredite njezine boje u 


| nekom programu za obradu slika kao što 
| je Adobe Photoshop, Microsoft Paint ili 
Paint Shop Pro. 


Možete vratiti originalne boja slike. 
Selektirajte sliku čije boje želite vratiti, 
kliknite jezičac kartice Format, a zatim 
kliknite gumb Reset Picture. 
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h T.I Clip art sličicu možete obrezati da biste izolirali neki njezin dio. 
Obrezivanje / Budući da su clip artsličice vektorske slike, možete izolirati neki 
za kreta nje slike sitni detalj, a zatim ga povećati bez gubitka kvalitete. Možete 

obrezati i bitmapu, ali ako povećate izolirani dio, doći će do 


mio gubitka detalja slike. Sliku možete obrezati odoka upotrebom 


Certified WD07S-3.2.2, gumba Crop ili upotrebom dijaloškog okvira Size u kojemu možete 

sE GR | PP0T5-3:6.1 precizno odrediti dimenzije obrezanog dijela slike. Usto, sliku 

== možete zakrenuti unosom odgovarajuće vrijednosti ili 
prostoručno. 

Brzo obrežite sliku 


&, Selektirajte sliku koju želite 
obrezati. 


fa Kliknite jezičac kartice Format. 


(8) Kliknite gumb Crop. 


ik Povlačenjem hvataljki odredite 
veličinu obrezanog dijela slike. 


Fessgaasregrasadaarovisssaastogzsssazareki 


& Kada završite, kliknite izvan slike. 


Zakrenite sliku Pokazivač tijekom 


prostoručnog zakretanja 


(1) Selektirajte objekt koji želite 
zakrenuti. 


žu Postavite pokazivač na zelenu 
hvataljku iznad objekta (oblik 
pokazivača će se promijeniti), a 
zatim povucite da biste zakrenuli 
objekt. 


(3) Kada završite, kliknite izvan objekta. 
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prepoznavanje teksta 


Skenirajte dokument i 
obavite OCR 


Kliknite gumb Start, postavite poka- 
zivač miša na stavku All Programs, 
postavite pokazivač miša na stavku 
Microsoft Office, postavite pokazi- 
vač miša na stavku Microsoft Office 
Tools, a zatim kliknite Microsoft 
Office Document Imaging. 


Kliknite gumb Scan New Document 
na alatnoj traci. 


Kliknite Scanner, odaberite svoj 
skener, a zatim kliknite OK. 


Odaberite odgovarajuću vrstu 
dokumenta. 


Uključite željene opcije skenera. 
Kliknite gumb Scan. 
Dokument će biti skeniran. 


Kliknite gumb Recognize Text Using 
OCR na alatnoj traci. 


Da biste dodali napomene i ko- 
mentare, upotrijebite gumbe Pen, 
Highlighter i Comments na alatnoj 
traci Annotation. 


Kliknite gumb Save na alatnoj traci, 
zadajte ime i odredišnu lokaciju 
datoteke, a zatim kliknite Save. 


Kada završite, kliknite Close. 


Upotrebom alata Microsoft Office Documet Imaging možete skeni- 
rati višestranični dokument, spremiti njegove stranice kao datoteke 
formata TIFF i prepoznati tekst u tim datotekama upotrebom 
tehnologije zvane Optical Character Recognition (OCR). Skenirani 
tekst i slike možete kopirati u Office programe, a možete ih i poslati 
e-mailom ili faksirati. Ako nekom dokumentu (primjerice, faksu) 
želite dodati informacije, možete mu dodati bilješku ili komentar, 
naznačiti određene dijelove, dodati geometrijske likove i umetnuti 
slike upotrebom alatne trake Annotation (novo!). 
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Upotreba Picture e 


Managera 


Otvorite Picture Manager i 
pronađite slike 


big Kliknite gumb Start, postavite poka- 
zivač miša na stavku All Programs, 
postavite pokazivač miša na stavku 
Microsoft Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Microsoft 
Office Tools, a zatim kliknite 
Microsoft Office Picture Manager. 


Kada ga prvi put pokrenete, Picture 
Manager će zatražiti da odaberete 
formate koji će se otvarati u njemu. 
Označite potvrdne okvire odgova- 
rajućih formata, a zatim kliknite OK. 


(2) Po potrebi kliknite Add Picture 
Shortcut. 


i Kliknite Locate Pictures. 


4 U izborniku Look in odaberite 
odgovarajući pogon. 


(8) Kiiknite OK. 


Po potrebi promijenite način prikaza 
slika klikom odgovarajućeg gumba. 


4 Kliknite gumb Edit Pictures na 
alatnoj traci Standard. 


KJ Izmijenite sliku upotrebom alata za 
uredivanje u oknu Edit Pictures. 


KJ Promijenite veličinu slike upotrebom 
alata za promjenu veličine u oknu 
Edit Pictures. 


“o Kada završite, kliknite gumb Close. 
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U Microsoft Office Picture Manageru možete pregledavati, 
uređivati i dijeliti slike. Možete prikazati sve slike u računalu i 
odrediti koji će se formati otvarati u Picture Manageru. Ako trebate 
urediti sliku, u Picture Manageru možete promijeniti jarkost, kon- 
trast i boju, pa čak i ukloniti efekt crvenih očiju. Usto, sliku možete 
obrezati, zakrenuti i obrnuti, promijeniti joj veličinu i sažeti je. 
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| Movie WDO07S-3.3.1, 
| s PPO7S-2.2.7 
Umetnite WordArt tekst 


Kliknite jezičac kartice Insert. 


Kliknite gumb WordArt, a zatim 
kliknite odgovarajući WordArt stil. 


U dokumentu će se pojaviti 
WordArtov tekstualni okvir sa 
selektiranim zamjenskim tekstom. 


Otipkajte nešto. 


Po potrebi oblikujte uneseni tekst 
upotrebom kontrola u odjeljku Font 
kartice Home. 


Da biste uredili WordArt tekst, 
klikom postavite točku unosa na 
odgovarajuće mjesto unutar 
WordArtovog tekstualnog okvira, 
a zatim uredite tekst na uobičajen 
način. 


Jeste li znali? 


Tekst u tekstualnom okviru možete 
pretvoriti u WordArt. Selektirajte tekstu- 
alni okvir, kliknite jezičac kartice Format, 
a zatim kliknite željeni WordArt stil na 
Ribbonu. 


Možete ukloniti WordArt efekt s teksta. 
Selektirajte WordArt tekst kojeg želite 
pretvoriti u obični tekst, kliknite jezičac 
kartice Format, kliknite strelicu izbornika 
More u odjeljku WordArt Styles, a zatim 
kliknite Clear WordArt. 


Osobina WordArt omogućuje stvaranje stiliziranog teksta koji 
plijeni pozornost čitatelja. WordArt je najefektniji kada ga pri- 
mijenite na pojedinačne riječi ili kraće fraze. Ne pretjerujte s 
upotrebom WordArta jer njegova atraktivnost i jedinstvenost neće 
doći do izražaja u pretrpanom dokumentu. Office nudi brojne pre- 
definirane stilove teksta, a možete stvoriti i vlastite upotrebom 
alata u odjeljku WordArt Styles. Da biste provjerili kako izgleda 
neki stil, postavite pokazivač miša na njegov thumbnail u izborniku 
stilova i njegov će se pretpregled pojaviti na selektiranom tekstu 
(Novo!). Ako vam se stil svidi, kliknite ga da biste ga primijenili na 


tekst. 
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WordArt teksta 


Microsoft 


Certified 
Application 
Specialist 


WD07S-3.3.1, 
PP07S-2.2.7 


Primijenite neki drugi WordArt 
stil na postojeći WordArt tekst 


1 Kliknite WordArt objekt čiji stil želite 
promijeniti. 


2. Kliknite jezičac kartice Format (pod 
Drawing Tools ili WordArt Tools). 


3. Kliknite strelicu usmjerenu nadolje 
ili nagore ili strelicu izbornika More 
u odjeljku WordArt Styles da biste 
prikazali dodatne stilove. 


#4 Postavite pokazivač miša na neki 
stil. 


Pretpregled stila pojavit će se na 
selektiranom tekstu (Novo!). 


5. Kliknite željeni stil da biste ga 
primijenili na selektirani lik. 


Jeste li znali? 


Možete dodatno oblikovati WordArt 
tekst Selektirajte WordArt objekt, 
kliknite jezičac kartice Home, a zatim 
upotrijebite odgovarajuće kontrole u 
odjeljcima Font i Paragraph. 

WordArt objekt možete učiniti prozirnim. 
Desno-kliknite WordArt objekt, odaberite 
Format Shape, uključite opciju No Fill, a 
zatim kliknite Close. 


Oblikovanje h 


Osim što možete primijeniti predefinirane WordArt stilove, možete 
stvoriti i vlastiti stil primjenom raznih likova, krivulja, stilova i uzoraka 
boja. U odjeljku WordArt Styles nalaze se alati za promjenu ispune i 
ocrta WordArt teksta. Da biste provjerili kako izgleda neki WordArt 
stil, postavite pokazivač na njegov thumbnail u izborniku WordArt 
stilova i njegov će se pretpregled pojaviti na selektiranom tekstu 
(novo!). Ako vam se stil svidi, kliknite ga da biste ga primijenili na 
tekst. 
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A, Clear Worda 


rimijenite ispunu 
a WordArt tekst 


Selektirajte WordArt objekt na koji 
želite primijeniti ispunu. 


Kliknite jezičac kartice Format (pod 
Drawing Tools ili WordArt Tools). 


Kliknite gumb Text Fill ili Shape Fill, a 
zatim učinite nešto od ovog: 


& kliknite odgovarajuću boju u 
odjeljku Theme Colors ili 
Standard Colors 


+ kliknite No Fill da biste uklonili 
boju ispune 


& kliknite Picture da biste odabrali 
datoteku slike 


& postavite pokazivač miša na 
stavku Gradient da biste uklonili 
gradijent (No Gradient), odabrali 
odgovarajući gradijent ili prikazali 
dodatne gradijente (More 
Gradients) 


% postavite pokazivač miša na 
stavku Texture da biste odabrali 
odgovarajuću teksturu ili prikazali 
dodatne teksture (More Textures). 


€ Selektirajte WordArt tekst na koji 
želite primijeniti ocrt. 


e Kliknite jezičac kartice Format (pod 
Drawing Tools ili WordArt Tools). 


(g Kliknite gumb Text Outline ili Shape 
Outline. 


e Kliknite odgovarajuću boju ili 
postavite pokazivač miša na stavku 
Weight ili Dashes, a zatim odaberite 
odgovarajući stil ocrta. 
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Primjena efekata 
na WordArt tekst 


Miaroaoft 

Cartifiad WD07S-3.3.1, 
Application | ppo7s.2.2.7 
Spacialist 


Primijenite efekt 
na WordArt tekst 


(1) Kliknite WordArt objekt kojeg želite 


izmijeniti. 


& Kliknite jezičac kartice Format (pod 


Drawing Tools ili WordArt Tools). 


(3) Kliknite gumb Text Effects. 


& U Wordu kliknite gumb Shadow 
Effects ili 3D Effects. 


4 Postavite pokazivač miša na 


odgovarajuću stavku: 
& Shadow da biste uklonili efekt 


4 


sjene (No Shadow), odabrali od- 
govarajuću vrstu sjene ili podesili 
postavke sjene (Shadow Options) 


Reflection da biste uklonili efekt 
odraza (No Reflection) ili odabrali 
odgovarajuću vrstu odraza 


Glow da biste uklonili efekt 
sjajećeg ruba (No Glow), odabrali 
odgovarajuću vrstu sjajećeg ruba 
ili promijenili boju sjajećeg ruba 
(More Glow Colors) 


Bevel da biste uklonili efekt kosog 
ruba (No Bevel), odabrali odgova- 
rajuću vrstu kosog ruba ili podesili 
njegove postavke (3-D Options) 


3-D Rotation da biste uklonili 
efekt 3D zakretanja (No Rotation), 
odabrali odgovarajuću vrstu 
zakretanja ili podesili postavke 
zakretanja (3-D Options). 


$ Transform da biste uklonili trans- 


formacije ili odabrali odgovara- 
juću vrstu transformacije. 


(18) Kliknite efekt koji želite primijeniti 


16 


na selektirani objekt. 


Izgled WordArt teksta možete promijeniti primjenom efekata kao 

što su sjene, odrazi, sjajeći rubovi, meki rubovi, 3D zakretanje i trans- 
formacije. Efekt možete brzo primijeniti na lik upotrebom izbornika 
Text Effects. Na WordArt tekst možete primijeniti neku predefiniranu 
kombinaciju 3D efekata ili pojedinačne efekte. Da biste provjerili 
kako izgleda neki efekt, postavite pokazivač miša na njegov thumb- 
nailu izborniku Text Effects i na selektiranom tekstu pojavit će se 
njegov pretpregled (Novot). Ako vam se efekt svidi, kliknite ga 

da biste ga primijenili na WordArt tekst. Po potrebi možete ukloniti 
efekt. Samo selektirajte WordArt tekst, postavite pokazivač miša na 
odgovarajuću vrstu efekata u izborniku Text Effects, a zatim kliknite 
No Effect. 
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Promjena smjera 
WordArt teksta 


Microsoft 
Certified 

Application 
Specialist 


4 


WD07S-3.3.1, 
PP07S-2.2.7 


Promijenite smjer WordArt teksta 


(15 Desno-kliknite WordArt objekt kojeg 
želite izmijeniti, a zatim odaberite 
Format Shape ili Format WordArt. 


| e Po potrebi kliknite Text Box na lijevoj 
strani dijaloškog okvira. 


3 U izborniku Vertical alignment (okomito 
poravnanje) ili Horizontal alignment 
(vodoravno porav.) odaberite opciju: 
Top (gornje), Middle (središnje), Bottom 
(donje), Top Center (gornje centrirano), 
Middle Center (središnje centrirano) ili 
Botom Center (donje centrirano). 


U izborniku Text Direction (smjer tek- 
sta) odaberite Horizontal (vodoravno), 
Rotate all tekst 90% (zakreni sav tekst 
za 90“), Rotate all tekst 270? ili Stacked 
(jedno slovo na drugo). 


150 Kliknite Close. 


akrenite WordArt tekst 


Selektirajte WordArt tekst kojeg 
želite zakrenuti. 


Povucite zelenu hvataljku da biste 
zarotirali objekt u kojem god smjeru 
želite. 


Kada završite, otpustite tipku miša. 


Kliknite izvan objekta da biste ga 
deselektirali. 


Na WordArt objekt možete primijeniti tekstualne efekte koji 
određuju poravnanje i smjer teksta. Učinak efekta nije jednako 
izražen za sve WordArt stilove. Imajte u vidu da neki efekti mogu 
učiniti nečitkim tekst određenog stila. Efekte možete primijenti 
na objekt upotrebom dijaloškog okvira Format Shape. Usto, 
WordArt tekst možete zarotirati povlačenjem zelene hvataljke 
iznad selektiranog objekta. 
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Stvaranje SmartArt 


grafike 


Microsoft 

Certified WDO7S-3.1.1, WD07S-3.2.5, 
Application | EX07S-4.4.2, PPO7S-3.1.1, 
Specialist PP07S-3.1.2, PPO7S-3.2.1 
Stvorite SmartArt grafiku 


Kliknite jezičac kartice Insert. 


Kliknite gumb SmartArt. 


SAVJET U PowerPointovom 
rezerviranom mjestu možete kliknuti 
ikonu SmartArt. 


Kliknite odgovarajuću kategoriju 
(All, List, Process, Cycle, Hierarchy, 
Relationsip, Matrix ili Pyramid) na 
lijevoj strani novootvorenog 
dijaloškog okvira. 


Kliknite odgovarajuću vrstu 
SmartArt grafike u središnjem dijelu 
dijaloškog okvira. 


Kliknite OK. 


-SmartArt grafika pojavit će se u 


dokumentu. 


Jeste li znali? 


Možete promijeniti vrstu SmartArt dija - 

grama. Selektirajte SmartArt grafiku, 
kliknite jezičac kartice Design (pod 
SmartArt Tools), kliknite strelicu izbor- 
nika More u odjeljku Layouts, kliknite 
More Layouts, odaberite vrstu dija- 
grama, a zatim kliknite OK. 

Ne možete dovući tekst u okno za unos 
teksta. Premda ne možete dovući tekst 

u okno za unos teksta, možete kopirati i 

zalijepiti tekst. 

Možete stvoriti praznu SmartArt grafiku. 
U oknu za unos teksta pritisnite tipke 
Ctrl+A da biste selektirali sav zamjenski 

tekst, a zatim pritisnite tipku Delete. 
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SmartArt grafike (novo!) omogućuju stvaranje dijagrama u kojima 
su grafički predstavljeni odgovarajući procesi ili međuodnosi. 
Office nudi razne vrste predefiniranih SmartArt grafika, uključujući 
grafikone, procese, cikluse, hijerarhije, međuodnose, matrice i 
piramide. Predefinirane SmartArt grafike olakšavaju stvaranje i 
izmjenu grafikona. Da biste provjerili kako izgleda neki SmartArt 
raspored, postavite pokazivač na njegov thumbnail u odjeljku 
Layouts i njegov će se pretpregled pojaviti na selektiranom objektu 
(nove!. Ako vam se SmartArt raspored svidi, kliknite ga da biste ga 
primijenili na objekt. 


Bask Cvde 


Use tn regrasent a continung zequence 
of stages, taska, or eventa in a crajlar 
fow. Emphamres ihe stages or stepa 
ther than ihe 


connecting Brrova or 
fow. Warls best with Level 1 text andy. 


Namjena SmartArt grafika | 


Vrsta Namjena 


List Prikaz nesekvencijalnih podataka 


Process Prikaz koraka procesa ili vremenskih linija 


Cycle Prikaz procesa koji se stalno ponavlja 


Hierarchy Prikaz stabla odluka ili stvaranje 


organizacijskog grafikona 


llustriranje veza 


Relationship 


Matrix Prikaz odnosa između dijelova i cjeline 


Pyramid Prikaz proporcionalnih odnosa 


Kliknite gumb Text Pane ili kliknite 


kontrolu s dvije strelice uz lijevi rub 


okvira selekcije da biste prikazali 
okno za unos teksta. 


Označite elemente dijagrama tako 
da učinite nešto od ovog: 


& Kliknite [Text], a zatim otipkajte 
novi tekst. 


Po oknu za unos teksta možete 


se kretati upotrebom strelica na 
tipkovnici. Usto, možete podesiti 


uvlake upotrebom gumba 
Promote i Demote. 


& Na kraju retka pritisnite Enter da 


biste umetnuli novi redak 
(element) ili selektirajte redak 
teksta, a zatim pritisnite Delete 


da biste uklonili redak (element). 


& Kliknite element, a zatim 
otipkajte tekst izravno u njega. 


Kada završite, kliknite izvan 
SmartArt grafike. 


Pretvorba teksta u 
SmartArt grafiku 


U PowerPointu selektirajte 
tekstualni okvir s tekstom kojeg 
želite pretvoriti u smart ArtGrafiku. 


Kliknite jezičac kartice Home. 


Kliknite gumb Convert to SmartArt 
Graphic. 


Pojavit će se rasporedi osmišljeni 
za nenumerirane popise. 


Da biste prikazali popis svih 
rasporeda, kliknite More SmartArt 
Graphics. 


Postavite pokazivač miša na neki 
raspored. 


Pretpregled rasporeda pojavit će se 


na trenutačnom objektu (Novo!). 


Kliknite odgovarajući raspored 
SmartArt grafike da biste ga 
primijenili na selektirani objekt. 


Gumb Text Pane 


| gogo dibasa Bune (s Proljot 


sI 
išle: 


ZveRaoaon- 


Objectives 


Solutions 
People 
Process 
Technology 
Results 
Benefits 
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Oblikova nje h Ako neka SmartGrafika ne prenosi dobro poruku ili ne izgleda dobro, | 
Uli, pregledajte dostupne rasporede u odjeljku Layouts i primijenite onaj 
Sma rtArt grafi ke ha koji vam se najviše sviđa. Ako želite promijeniti samo boju, možete 
odabrati neku drugu shemu boja upotrebom gumba Change Color 
Moro gd odao sika, (NoyQ!). Ako niste zadovoljni smjerom SmartArt grafike, možete joj 
ertified 


romijeniti orijentaciju. 
Application | PPO7S-3.2.3, PPO7S-3.2.4, promij J J 
Specialist PPO7S-3.2.5, PPO7S-3.2.7 


Microsoft 


Primijenite stil na 
SmartArt grafiku 


1. Selektirajte SmartArt grafiku na Cm 
koju želite primijeniti stil. : 


) 


Kliknite jezičac kartice Design 


b- 
(pod SmartArt Tools). i 
3 Kliknite strelicu usmjerenu nadolje i 
ili nagore ili strelicu izbornika More a 
u odjeljku SmartArt Styles da biste g 
prikazali dodatne stilove. E 
ća: Postavite pokazivač miša na neki i 
stil. a 
Pretpregled stila pojavit će se na H 
selektiranom objektu (novo!). IH 


5. Klinite željeni stil SmartArt grafike. 


Promijenite orijentaciju 
SmartArt grafike 


E) Selektirajte SmartArt grafiku čiju 
orijentaciju želite promijeniti. 


dh Kliknite jezičac kartice Design 
(pod SmartArt Tools). 


(3) Kliknite gumb Right to Left. 


al de l je 


iđšes-monou- 


Ako ponovno kliknete gumb Right 
to Left, vratit ćete originalnu 
orijentaciju SmartArt grafike. KJ 


šsEe3c 


Promijenite raspored 
martArt grafike 


Selektirajte SmartArt grafiku koju 
želite izmijeniti. 

Kliknite jezičac kartice Design 
(pod SmartArt Tools). 


Kliknite More u odjeljku Layouts da 
biste prikazali dodatne rasporede. 


Pojavit će se rasporedi osmišljeni 
za nenumerirane popise. 


Da biste prikazali popis svih 
rasporeda dijagrama, kliknite More 
Layouts. 


Postavite pokazivač miša na neki 
raspored. 


Pretpregled rasporeda pojavit će se 
na selektiranom objektu (novot). 


Kliknite željeni raspored da biste ga 
primijenili na selektiranu SmartArt 
grafiku. 


€ Ako ste prethodno otvorili popis 
svih rasporeda, kliknite OK. 


Promijenite boje SmartArt grafike 
(1 Selektirajte SmartArt grafiku koju 
želite izmijeniti. 
e Kliknite jezičac kartice Design 
(pod SmartArt Tools). 
3 Kliknite gumb Change Colors. 


Pojavit će se thumbnaili trenutačnog 
rasporeda s različitim shemama 
boja. 


& Postavite pokazivač na neku shemu 
boja. 


Pretpregled sheme boja pojavit će 
se na selektiranoj SmartArt grafici 


(novol). 


(57 Kliknite shemu boja koju želite 
primijeniti na selektirani objekt. 


seseoeuo I] 


EDE 


[12 


FTTITITITITI 


hi“ 


CETYTKTITTITIK 


P3f 
. 


Dodavanje grafike Office dokumentima 


Izmjena i» 
SmartArt grafike 


Microsoft 


Certifiad 
Application PP07S-3.2.6 


Specialist 


Dodajte element 
SmartArt grafici 


(1) Selektirajte SmartArt grafiku kojoj 
želite dodati element. 


đ Kliknite jezičac kartice Design (pod 
SmartArt Tools) 


(30 Kliknite gumb Add Shape da biste 
umetnuli element na kraj SmartArt 
grafike ili kliknite strelicu gumba 
Add Shape, a zatim odaberite gdje 
želite umetnuti element. 


Promijenite oblik elementa 
SmartArt grafike 


Go Selektirajte elemente SmartArt 
grafike čiji oblik želite promijeniti. 


đŽ Kliknite jezičac kartice Format (pod 
SmartArt Tools). 


2 Kliknite gumb Change Shape, a 
zatim odaberite željeni lik. 


Jeste li znali? 
Možete vratiti originalni izgled SmartArt 


grafike. Selektirajte SmartArt grafiku, 
kliknite jezičac kartice Design, a zatim 
kliknite gumb Reset Graphic. 
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Kada stvorite SmartArt grafiku, možete dodati, ukloniti, izmijeniti ili 
prerasporediti njezine elemente da biste je prilagodili svojim potre- 
bama. Možete promijeniti oblik elemenata SmartArt grafike, a 
možete i koristiti uobičajene naredbe kao što su Bring to Front, Send 
to Back, Align, Group i Rotate da biste prilagodili SmartArt grafiku 
(Novo!). Ako želite ukloniti neki element SmartArt grafike, selek- 
tirajte ga, a zatim pritisnite tipku Delete. 
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organizacije. Primjerice, možete pokazati hijerarhiju zaposlenika 
0 rganiza cijskog neke tvrtke. Organizacijski grafikon možete stvoriti upotrebom 

, SmartArt grafike (Novo!) ili upotrebom alata Microsoft Organization 
| 0 rafikona Chart. Organizacijski grafikon stvoren pomoću SmartArt grafike 
; omogućuje jednostavno dodavanje elemenata upotrebom grafičkog 
dijela okna za unos teksta. 


Organizacijski grafikon pokazuje odnose između članova neke 


Stvorite organizacijski grafikon 
upotrebom SmartArt grafike 


€. Kliknite jezičac kartice Insert. 
(2) Kliknite gumb SmartArt. 


3 Kliknite Hierarchy na lijevoj strani 
dijaloškog okvira. 


4 Kliknite odgovarajuću vrstu organi- 
zacijskog grafikona u središnjem 
dijelu dijaloškog okvira. 


(8) Kliknite OK. 


U dokumentu će se pojaviti 
SmartArt grafika. 


' 6 Dodajte tekst elementima 
organizacijskog grafikona tako da 
učinite nešto od ovog: 


& U oknu za unos teksta kliknite 
stavku [Text], a zatim otipkajte 
nešto. 
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Po oknu za unos teksta možete 
se kretati upotrebom strelica na 
tipkovnici. 


$& Kliknite odgovarajući element te 
otipkajte tekst izravno u njega. 


G: Da biste dodali element SmartArt 
grafici iz okna za unos teksta, 
postavite točku unosa na početak 
stavke ispred koje želite umetnuti 
novi element, otipkajte željeni tekst, 
pritisnite Enter, a zatim pritisnite Tab 
da biste degradirali novi element ili 
Shift+Tab da biste ga unaprijedili. 


sE 


TII 


Možete i kliknuti strelicu ispod gum- 
ba Add Shape u kartici Design (pod 
SmartArt Tools), a zatim odabrati 
oblik elementa kojeg želite umetnuti. 


8 Kada završite, kliknite izvan 
SmartArt grafike. 
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Izmjena » 
organizacijskog 


grafikona 


* 


Primijenite raspored ili stil 
na organizacijski grafikon 


(1 Selektirajte SmartArt grafiku koju 
želite izmijeniti. 

(2) Kliknite jezičac kartice Design 
(pod SmartArt Tools). 


i Kliknite strelicu usmjerenu nadolje ili 
nagore ili strelicu izbornika More u 
odjeljku Layouts ili SmartArt Styles 
da biste prikazali dodatne stilove. 


Pojavit će se thumbnaili različitih 
rasporeda ili stilova selektiranog 
organizacijskog grafikona s različitim 
shemama boja. 


5% Postavite pokazivač miša na 
odgovarajući stil. 


Pretpregled rasporeda ili stila pojavit 
će se na selektiranom organizacij- 
skom grafikonu (Novo!). 


(5. Kliknite raspored ili stil koji želite 
primijeniti na selektiranu SmartArt 
grafiku. 


Jeste li znali? 


Linije organizacijskog grafikona možete 
učiniti isprekidanima. Desno-kliknite lini- 
ju koju želite izmijeniti, odaberite Format 
Shape, kliknite Line Style, u izborniku 
Dash type odaberite odgovarajući stil, 


a zatim kliknite Close. 


Možete promijeniti boje organizacijskog 
grafikona. Selektirajte SmartArt grafiku 
koju želite izmijeniti, kliknite jezičac kar- 
tice Design (pod SmartArt Tools), kliknite 
gumb Change Colors, a zatim odaberite 
željenu shemu boja. 


Organizacijskom grafikonu možete dodati posebne efekte, kao 

što su meki rubovi, sjajeći rubovi, 3D efekti i animacije. Ako niste 
zadovoljni izgledom organizacijskog grafikona, možete pregledati 
dostupne rasporede u odjeljku Layouts (Neva!) i stilove u odjeljku 
SmartArt Styles (Novo!). a zatim odabrati onaj koji vam se najviše 
sviđa. Ako želite samo promijeniti boju, možete odabrati odgo- 
varajuću shemu boja upotrebom gumba Change Color (Novo!). 
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Jmetnite i stvorite grafikon 


Selektirajte podatke koje želite 
prikazati u obliku grafikona. 


Kliknite jezičac kartice Insert. 


Primijenite jednu od sljedećih 
metoda: 


& Osnovne vrste grafikona. Kliknite 
odgovarajući gumb u odjeljku 
Charts (Column, Line, Pie, Bar, 
Area, Scater ili Other Charts), a 
zatim odaberite odgovarajuću 
vrstu grafikona. 


& Sve vrste grafikona. Kliknite 
ikonu za otvaranje dijaloškog 
okvira u odjeljku Charts, kliknite 
odgovarajuću kategoriju na 
lijevoj strani dijaloškog okvira, 
kliknite odgovarajuću vrstu 
grafikona, a zatim kliknite OK. 


Grafikon će se pojaviti u dokumentu 
kao ugrađeni objekt. 


Jeste li znali? 


Office koristi Excel za ugrađivanje 
| grafikona. Office programi više ne 
koriste Microsoft Graph za ugrađivanje 
i prikazivanje grafikona, već Microsoft 
Excel (Novo!). 


BREESSSREEOK 


Grafikon vizualno predstavlja numeričke podatke. Grafikoni čine 
dokumente vizualno zanimljivijima, a podaci mogu biti predstavljeni 


linijama, trakama, »kriškama torte« ili nekim drugim oznakama. 


Grupa podataka iz retka ili stupca radnog lista čini niz podataka. 


Svaki niz podataka naznačen je odgovarajućom bojom ili uzorkom 


u grafikonu. Oznake vodoravne osi (x osi) i okomite osi (y osi) 
identificiraju podatke. Linije rešetke su vodoravne i okomite linije “ 


koje olakšavaju očitavanje podataka u grafikonu. Kada grafikon 


umetnete u postojeći radni list (a ne u novi radni list), grafikon je 


ugrađeni objekt. Nakon toga možete promijeniti veličinu ili položaj 


grafikona, kao bilo kojem drugom grafičkom objektu. 


Ikona za otvaranje 
dijaloškog okvira Charts 


se 
- 
M 


I oj dj Mj 
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Promjena vrste > 
grafikona 


Microsoft 
Certified EX07S-4.2.3, 
Application | pp07S-3.6.2 
Specialist 


Promijenite vrstu grafikona 


& Selektirajte grafikon čiju vrstu želite 
promijeniti. 


* Kliknite jezičac kartice Design (pod 
Chart Tools). 
K:0 Kliknite gumb Change Chart Type. 


Lo Odaberite odgovarajuću vrstu 
grafikona. 


(5. Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete vratiti originalno oblikovanje 
grafikona. Selektirajte grafikon čije origi- 
nalno oblikovanje želite vratiti, kliknite 
jezičac Format (pod Chart Tools), a zatim 


kliknite gumb Reset to Match Style. 


Možete ukloniti grafikon. Selektirajte 
grafikon kojeg želite ukloniti, a zatim 
pritisnite tipku Delete. 


Budući da je grafikon izložen očima publike, trebali biste iskoristiti 
Dfficeove predefinirane rasporede i stilove grafikona (novo!) da 
biste ga učinili što atraktivnijim i informativnijim. Najprije odaberite 
vrstu grafikona najprikladniju za prezentiranje odgovarajućih poda- 
taka. Dostupne su razne vrste grafikona (u 2D i 3D obliku). Za svaku 
vrstu grafikona možete odabrati predefinirani raspored i stil da biste 
primijenili željeno oblikovanje. Ako vam ne odgovara nijedno pre- 
definirano oblikovanje, možete sami oblikovati grafikon. Svoje 
postavke možete spremiti da biste ih mogli primijeniti na svaki 
grafikon koji stvorite. Možete promijeniti vrstu cijelog grafikona ili 
samo selektiranog niza podataka i tako stvoriti kombinirani grafikon. 


Ganadnuj 
HAVE 
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Promjena rasporeda 
i stila grafikona 


EX07S4.1.3, 
PP07S-3.6.3 


Promijenite raspored ili stil 
grafikona 


4 Selektirajte grafikon čiji raspored ili 


stil želite izmijeniti. 


(2) Kliknite jezičac kartice Design (pod 


Chart Tools). 


6 Da biste promijenili raspored 
grafikona, kliknite strelicu 
usmjerenu nagore ili nadolje ili 


strelicu izbornika More u odjeljku 
Chart Layouts, a zatim odaberite 


željeni raspored. 


&. Da biste promijenili stil grafikona, 
= kliknite strelicu usmjerenu nagore ili 
nadolje ili strelicu izbornika More u 


odjeljku Chart Styles, a zatim 
odaberite željeni stil grafikona. 


Officeovi predefinirani rasporedi i stilovi grafikona (Novo!) mogu 


grafikon učiniti atraktivnijim i informativnijim. Najprije odaberite 


najprikladniji grafikon za prezentiranje odgovarajućih podataka. 


Dostupne su razne vrste grafikona (u 2D i 3D obliku). Za svaku vrstu 
grafikona možete odbrati predefinirani raspored i stil da biste primi- 


jenili željeno oblikovanje. Ako vam ne odgovara nijedno predefini- 
rano oblikovanje, možete sami oblikovati grafikon. Svoje postavke 
možete spremiti da biste ih mogli primijeniti na svaki grafikon koji 


stvorite. 
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1 1 Raspored grafikona u pravilu definira položaj naslova, oznaka osi i 

Promjena položaja legende grafikona. No, grafikonu možete dodati i druge elemente 

naslova grafikona kao što su oznake podataka i tablice podataka. Te elemente možete 
prikazati ili sakriti, a možete im i promijeniti položaj da biste dobili 

m željeni izgled grafikona. Naslov se u pravilu nalazi u vrhu grafikona, 

Certified £X07S4.2.1, ali mu možete promijeniti položaj tako da se preklapa s tekstualnim 

skr odjal PP07S-3.6.4 objektima u vrhu grafikona. U tom slučaju naslov se povećava na 
najveću moguću veličinu. Isto tako možete promijeniti položaj 
oznaka vodoravne i okomite osi. Ako želite dodatno prilagoditi 
grafikon, možete podesiti njegove opcije u dijaloškom okviru 
Format. 


Promijenite položaj naslova 
grafikona 


EM Selektirajte grafikon kojeg želite 
izmijeniti. 

(2) Kliknite jezičac kartice Layout 
(pod Chart Tools). 


ž Kliknite gumb Chart Title, a zatim 
kliknite: 


+ None da biste sakrili naslov 
grafikona 


+ Centered Overlay Trtle da biste 


umetnuli naslov a da mu ne 
promijenite veličinu Jr PO skotnina dvie 
Ša 
& Above Chart da biste naslov 
umetnuli u vrh grafikona i 
promijenili mu veličinu 


mion rano Mocama tose Cat 


+ More Title Options da biste 
podesili opcije vezane uz naslov 
grafikona. 


4 Selektirajte tekstualni okvir, klikom 
postavite točku unosa u njega, a 
zatim izmijenite tekst. 


Jeste li znali? 


Naslov grafikona ili oznaku osi možete 
povezati s ćelijom radnog lista. Kliknite 
naslov grafikona ili oznaku osi koju želite 
povezati s ćelijom, kliknite okvir za unos 
formule, otipkajte znak jednakosti (=), 
selektirajte ćeliju radnog lista koja sadrži 
podatke ili tekst koje želite prikazati u 
grafikonu, a zatim pritisnite Enter. 


Promjena položaja 
legende grafikona 


Microsoft 
| Certified EX07S-4.2.1, 
| Application“| ppo7s-3.6.4 


Promijenite položaj legende 


grafikona 


€ Selektirajte grafikon kojeg želite 


izmijeniti. 


& Kliknite jezičac kartice Layout (pod 


Chart Tools). 


JE Kliknite gumb Legend, a zatim 


kliknite: 


& None da biste sakrili legendu 


+ Show Legend at Right da biste 
legendu prikazali desno od 


grafikona 


& Show Legend at Top da biste 
legendu prikazali iznad grafikona 


& Show Legend at Left da biste 


legendu prikazali lijevo od 
grafikona 


+ Show Legend at Bottom da biste 
legendu prikazali ispod grafikona 


+ Overlay Legend at Right da biste 
legendu prikazali na desnoj 


strani grafikona 


+ Overlay Legend at Left da biste 
legendu prikazali na lijevoj strani 


grafikona 


+ More Legend Options da biste 


podesili opcije legende. 


Legenda je skup tekstualnih oznaka koje pomažu čitatelju da poveže 
boje i uzorke u grafikonu s podacima koje te boje i uzorci predstav- 
ljaju. Tekst legende dobiva se iz nizova podataka prikazanih u grafi- 
konu. Stavku legende možete preimenovati tako da promijenite tekst 
u odgovarajućem nizu podataka. Ako niste zadovoljni položajem 
legende, možete je premjestiti desno od, lijevo od, iznad ili ispod 
grafikona, ili je pak prikazati tako da se preklapa s desnom ili lijevom 
stranom grafikona. Oznake podataka prikazuju podatke iz grafikona 
da bi ih čitatelj bolje vidio, a tablica podataka prikazuje podatke u 
pripadajućoj tablici pokraj grafikona. Ako želite dodatno prilagoditi 
legendu, možete podesiti njezine opcije u dijaloškom okviru Format. 


moa gajeđala 


rapa Tet Cat dni 
* Te Tit 
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Oblikova nje linijskih Linijskom ili stupčastom grafikonu možete dodati linije trenda, linije 


nizova, poveznice, linije maksimum-minimum, trake odstupanja ili 
1 stupčastih grafikona trake pogrešaka da biste olakšali interpretiranje grafikona. Linije 
trenda grafički predstavljaju trendove u podacima, a možete ih 
koristiti pri analizi problema predviđanja. Primjerice, možete dodati 


Mi m bh: a zaba : me 
Certitiod | EX07S4.1.2, liniju trenda da biste predvidjeli trend rasta prihoda. Linije nizova 
sbicitneo | PPO7S3.6.3 povezuju nizove podataka u 2D trakastim i stupčastim stratitici- 


ranim grafikonima. Poveznice povezuju točke podataka s odgo- 
varajućim kategorijama u linijskom ili površinskom grafikonu, da 
biste bolje vidjeli gdje počinju i završavaju markeri podataka. Linije 
maksimum-minimum u 2D grafikonima povezuju najveću i najmanju 
vrijednost u svakoj kategoriji. Grafikoni koji prikazuju kretanje 
cijena dionica koriste linije maksimum-minimum i trake odstupanja. 
Trake pogrešaka grafički prikazuju potencijalnu količinu pogrešaka 
u odnosu na svaki marker u nizu podataka. Trake pogrešaka obično 
se koriste u statističkim ili znanstvenim podacima. 


Oblikujte linijski ili stupčasti 
grafikon 


đ Selektirajte linijski ili stupčasti 
grafikon kojeg želite oblikovati. 


id Kliknite jezičac kartice Layout 
(pod Chart Tools). 


(8) U odjeljku Analysis kliknite neki od 
ovih gumba: 


e Trendline da biste uklonili ili 
dodali odgovarajuću vrstu linije 
trenda (linearnu, eksponenci- 
jalnu, linearno predviđanje ili 
pokretni prosjek) 


Pre prppa 


$& Lines da biste sakrili poveznice, / ka 
linije maksimum-minimum ili 
linije nizova, prikazali linije nizo- 
va na površinskom ili linijskom 
grafikonu ili pak prikazali linije Linija trenda 
maksimum-minimum na 2D 
linijskom grafikonu 


# Up/Down Bars da biste sakrili ili 
prikazali trake odstupanja u 
linijskom grafikonu 


& Error Bars da biste sakrili trake 
pogrešaka ili ih prikazali upotre- 
bom standardne pogreške, po- 
stotka ili standardne devijacije. 


I 1 1 Podatke grafikona u radnom listu možete urediti jednu po jednu 
ređiva nje > ćeliju, a možete i raditi s rasponom podataka. Ako ne znate koje 
odataka grafikona 


podatke trebate promijeniti da biste dobili željene rezultate, upotri- 
jebite dijaloški okvir Edit Data Source. Možete raditi s nizovima 
Legend ili nizovima Horizontal. Niz Legend je raspon podataka 
prikazan na osi s legendom, a niz Horizontal je raspon podataka 
prikazan na drugoj osi. Upotrebom gumba Collapse Dialog možete 
privremeno minimalizirati dijaloški okvir da biste selektirali odgo- 
varajući raspon podataka. Kada selektirate podatke, kliknite gumb 
Expand Dialog da biste vratili dijaloški okvir. 


Uredite izvor podataka 


đ Selektirajte grafikon kojeg želite 
izmijeniti. 

12) Kliknite jezičac kartice Design (pod 
Chart Tools). 

18) Kliknite gumb Select Data. 


a U dijaloškom okviru Select Data 
Source upotrijebite sljedeće 
kontrole: 


+ Chart data range. U ovom je 
okviru prikazan raspon podataka 
selektiranog grafikona. 


+ Switch Row/Column. Kliknite 
ovaj gumb da bite kategorije 
zamijenili nizovima i obratno. 


& Add. Kliknite da biste grafikonu 
dodali novi niz podataka Legend. 


$& Edit Kliknite da biste izmijenili 
niz Legend ili Horizontal. 


e Remove. Kliknite da biste uklonili 
selektirani niz podataka Legend. 


# Move Up i Move Down. Kliknite 
da biste niz podataka Legend 
pomaknuli prema gore ili prema 
dolje u popisu. 


+ Hidden and Empty Cells. Kliknite 
da biste iscrtali sakrivene 
podatke i odredili što će se 
dogoditi s praznim ćelijama. 


(8) Kliknite OK. 
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predloška grafikona 
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Certitiad 
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EX07S-5.4.2 


Stvorite predložak grafikona 


ib Selektirajte grafikon koji želite 
spremiti kao predložak. 


ka Kliknite jezičac kartice Design (pod 
Chart Tools). 


BET Kliknite gumb Save As Template. 


4 U izborniku Save in odaberite mapu 
Charts. 


Officeovi predlošci u pravilu se 
pohranjuju u sljedeću mapu: 


Windows Vista. C;/Users/ 
korisničko imelAppData/Micro- 
sof/Roaming/Templates/Charts 


Windows XP. C:/Documents and 
Settings/ korisničko ime/Application 
Data/Microsoft/Templates/Charts 


5 DOtipkajte ime predloška grafikona. 
(6) Kliknite Save. 


Grafikon možete spremiti kao datoteku predloška grafikona (.crtx) 
(nova!) da biste ga mogli koristiti u drugim dokumentima. Bilo koji 
grafikon u dokumentu možete spremiti kao predložak, što je korisno 
za standardne financijske izvještaje. Premda predloške možete 
spremati gdje god želite, najpraktičnije je spremati ih u mapu 
Templates/Charts u kojoj se nalaze Microsoft Officeovi 
predefinirani predlošci. Ako svoje predloške spremite u mapu 
Templates/Charts, oni će biti dostupni u kartici My Templates 
dijaloškog okvira New (Novo!\. Kada stvarate novi grafikon ili 
mijenjate vrstu postojećeg grafikona, možete primijeniti predložak 
grafikona umjesto da ga ponovno stvarate. 


Cost Center 


Za 


Datotečni format o 


predloška grafikona 


Dodavanje likova 
Office dokumentima 


Uvod 


Kada dokumentu trebate dodati objekte, Microsoft Office 
možete koristiti kao softverski paket za crtanje. Office nudi 
brojne predefinirane likove i linije, baš kao i alate za crtanje, 
promjenu veličine i oblikovanje likova. 


Office dokumentima možete dodati nekoliko vrsta 
objekata — predefinirane likove, tekstualne okvire, linije i 
Freeform likove. Likovi su predefinirani objekti kao što su 
zvijezde, krugovi ili elipse. Tekstualni okviri su likovi bez 
ruba kojima možete dodati tekst. Linije su jednostavno 
ravne ili zakrivljene linije koje povezuju dvije točke ili se 
koriste kao strelice. Freeform likovi su nepravilne krivulje 
ili višekutnici koje stvarate tako da ih prostoručno nacrtate. 


Kada stvorite neki objekt, možete ga premjestiti, promije- 
niti mu veličinu, »gurkati« ga strelicama na tipkovnici, kopi- 
rati ili ukloniti iz dokumenta. Usto, možete mu promijeniti 
izgled dodavanjem ispune, zakretanjem i primjenom sjene ili 
3D efekata. Primjenom raznih efekata jednostavni lik možete 
pretvoriti u atraktivnu grafiku koja plijeni pozornost. Ako 
objekt namjeravate koristiti poslije, možete ga spremiti u 
Clip Organizer. 


Položaj objekta u dokumentu ključni je čimbenik za 
uspješan prijenos poruke koju ste htjeli prenijeti. Da biste 
malo ubrzali i olakšali rad s objektima, možete grupirati više 
objekata tako da se tretiraju kao jedan veći objekt. Grupiranje 
olakšava izmjene i kopiranje objekata u druge dokumente. 
Office omogućuje precizno poravnavanje objekata, a ravnala 
i vodilice su elementi koji to olakšavaju. Grupiranjem i 
poravnavanjem osiguravate pravilan razmještaj objekata. 


U ovom ćemo poglavlju 


Nacrtati likove i promijeniti im veličinu 
Dodati tekst liku 

Stvoriti i urediti Freeform lik 
Primijeniti stil na lik i tekst dodan liku 
Primijeniti boju ispune i efekte 


Primijeniti slikovnu, teksturnu i 
stupnjevitu ispunu 


Raspodijeliti objekte i poravnati ih 
s rešetkom i vodilicama 


Promijeniti poredak stoga 
Zakrenuti i obrnuti objekte 
Grupirati i razgrupirati objekte 


Selektirati objekte upotrebom okna 
za selektiranje 


Umetanje i promjena b 


veličine likova 


mI 
DA | WDO7S-3.1.3, EX07S4.4.3, 


PP07S-3.3.2 


Application 
Specialist 


Umetnite lik u dokument 

iki Kliknite jezičac kartice Insert. 
& Kliknite gumb Shapes. 

3 Kliknite lik kojeg želite umetnuti. 


ka Povucite mišem tamo gdje želite 
umetnuti lik. Otpustite tipku miša 
kada budete zadovoljni oblikom i 
veličinom lika. 


Boja ocrta i ispune lika ovise o temi 
dokumenta. 


SAVJET Da biste nacrtali pravilan 
lik, povucite mišem uz pritisnutu 
tipku Shift. 


Jeste li znali? 


Možete brzo ukloniti lik. Kliknite lik koji 
želite ukloni da biste ga selektirali, a 
zatim pritisnite Delete. 


Možete nacrtati krug ili kvadrat. Da biste 
nacrtali krug ili kvadrat, odaberite Oval ili 
Rectangle u izborniku Shapes, a zatim 
povucite mišem uz pritisnutu tipku Shift. 


Office nudi razne predefinirane likove (srce, munje, zvijezde itd.) 
Predefinirani likovi dostupni su u izborniku Shapes u karticama 
Inserti Format. Kada lik umetnete u dokument, možete mu promi- 
jeniti veličinu povlačenjem odgovarajućih hvataljki za promjenu 
veličine. Mnogi likovi imaju i hvataljku za podešavanje — mali žuti 
ili ružičasti romb koji se nalazi pokraj hvataljke za promjenu 
veličine i koji možete povući da biste izmijenili lik. Za preciznu 
promjenu veličine koristite dijaloški okvir Size u kojemu možete 
navesti nove dimenzije lika. 
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Promijenite veličinu lika 


M15 Selektirajte lik čiju veličinu želite 
promijeniti. 

i e Povucite odgovarajuću hvataljku 
za promjenu veličine: 


$& da biste promijenili visinu ili 
širinu lika, povucite 
odgovarajuću rubnu hvataljku 


$& da biste promijenili i visinu i 
širinu lika, povucite 
odgovarajuću kutnu hvataljku 


$& da biste precizno promijenili 
veličinu objekta, kliknite jezičac 
kartice Format (pod Drawing 
Tools), a zatim unosom odgova- 
rajućih vrijednosti u okvire u 
odjeljku Shape odredite visinu i 
širinu objekta. 


Selektirajte lik koji želite podesiti. 


2 Povucite odgovarajuću hvataljku za 
podešavanje (žuti romb) da biste 
promijenili oblik lika. 


Jeste li znali? 


| Možete zamijeniti lik. Zamijenite jedan lik 
drugim tako da drugi lik zadrži veličinu, 
boju i orijentaciju originalnog lika. 
Selektirajte lik koji želite zamijeniti, 
kliknite jezičac kartice Format, kliknite 
gumb Edit Shape, postavite pokazivač 
miša na Change Shape, a zatim odabe- 
rite željeni lik. 
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4. poglavlje 


add 


Microsoft 

Certified WDO7S-3.2.5, EX07S-4.4.3, 

Application | pp07s-3.3.4 

Specialist 

Dodajte tekst liku 

a Selektirajte lik kojemu želite dodati 
tekst. 


de Otipkajte željeni tekst. 


Da biste uredili tekst dodan liku, 
kliknite ga da biste u njega umetnuli 
točku unosa, a zatim ga uredite. 


Stvorite tekstualni okvir 
(1 Kliknite jezičac kartice Insert. 
(2) Kliknite gumb Text Box. 

& Učinite nešto od ovog: 


+e želite li da tekst prelazi u novi 
redak kada točka unosa dođe do 
desnog ruba tekstualnog okvira, 
povucite mišem da biste stvorili 
tekstualni okvir, a zatim počnite 
tipkati 


# ako želite samo jedan redak 
teksta, kliknite, a zatim počnite 
tipkati. 


4 Da biste uklonili tekstualni okvir, se- 


lektirajte ga, a zatim pritisnite Delete. 


5 Kliknite izvan tekstualnog okvira da 
biste ga deselektirali. 


Dodavanje teksta b 
liku 


Liku možete dodati tekst kao da je riječ o tekstualnom okviru. Samo 
selektirajte neki lik (to može biti bilo koji lik — od pravokutnika ili 
kruga do strelice ili zvijezde) i počnite tipkati. Kada ga dodate liku, 
tekst postaje dio tog lika. Ako zakrenete ili obrnete lik, zakrenut ćete 
ili obrnuti i tekst. Tekst dodan liku možete oblikovati upotrebom kon- 
trola na mini-alatnoj traci, kao da je riječ o tekstu u tekstualnom 
okviru. 


je ari AA. 
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FTERGREBESBEREEEEKR 


\Freeform likova 


Microsoft 
Certified 

| | Application | PP07S-3.3.2 
Specialist 


Nacrtajte Freeform višekutnik 
(1 Kliknite jezičac kartice Insert. 


(2) Kliknite gumb Shapes, a zatim 
odaberite Freeform u odjeljku Lines. 


e Kliknite tamo gdje želite postaviti 
prvi vrh višekutnika. 


a Pomaknite pokazivač miša, a zatim 
klikom odredite položaj drugog vrha 
višekutnika. Između dvaju vrhova 
pojavit će se linija. 


e Da biste nacrtali krivulju, u 3. i 4. 
koraku nemojte kliknuti, već 
povucite mišem. 


KJ Nastavite dodavati vrhove da biste 
stvorili ostale stranice višekutnika. 


Dovršite višekutnik. Da biste stvorili 
zatvoreni višekutnik, kliknite pokraj 
početne točke. Da biste dovršili 
otvoreni višekutnik, položaj posljed- 
njeg vrha odredite dvoklikom. 


Jeste li znali? 


Bilo koji lik možete pretvoriti u Freeform 
lik. Selektirajte lik, kliknite gumb Edit 
Shape, a zatim odaberite Convert to 
Freeform. 


Otvorenu krivulju možete pretvoriti 

u zatvorenu i obratno. Desno-kliknite 
Freeform lik, a zatim odaberite Close 
| Path ili Open Path. 


Stvaranje i uređivanje » 


Kada trebate neki lik kojeg nema među Officeovim predefiniranim 
likovima, možete ga sami nacrtati. Odaberite Freeform u kategoriji 
Lines u izborniku likova. Freeform likovi su crteži slični onima koje 
nacrtate olovkom na papiru, samo što koristite miš umjesto olovke 
i dokument umjesto papira. Freeform lik može biti otvorena ili 
zatvorena krivulja, a možete ga urediti tako da odaberete naredbu 
Edit Points, a zatim promijenite položaj odgovarajućih čvorova. 
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Korisne informacije 


Izmjena Freeform lika 


Svaki čvor (naznačen crnom točkom) ima dva atributa: položaj i kut 
pod kojim krivulja ulazi i izlazi iz njega. Možete promijeniti položaj 
svakog čvora i kut krivulje. Usto, po želji možete dodavati i uklanjati 
čvorove. Kada uklonite čvor, Office prilagođava oblik lika preostalim 
čvorovima. S druge strane, ako dodate novi čvor, Oifice dodaje kut 
višekutniku. Da biste uredili Freeform lik, selektirajte ga, kliknite 
jezičac kartice Format (pod Drawing Tools), kliknite gumb Edit 
Shape, odaberite Edit Points, izmijenite odgovarajuće čvorove 
(premjestite ih ili uklonite), a zatim kliknite izvan lika da biste 
potvrdili izmjene. 
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Primjena e 
brzog stila na lik 


Microsoft 
Certified WD07S-3.4.2, EX07S4.4.3, 


Application PP07S-2.2.2 


Specialist 


Primijenite stil na lik 


(1) Selektirajte lik na koji želite 
primijeniti stil. 

(2) Kliknite jezičac kartice Format 
(pod Drawing Tools). 


g Kliknite strelicu usmjerenu nagore 
ili nadolje ili strelicu izbornika More 
u odjeljku Shape Styles da biste 
prikazali dodatne stilove. 


ik Postavite pokazivač miša na neki 
stil. 


Pretpregled stila pojavit će se na 
selektiranom liku (Novo!). 


5 Kliknite odgovarajući stil da biste 
ga primijenili na selektirani lik. 


Jeste li znali? 
Možete primijeniti stil na tekst Budući 


da je tekstualni okvir zapravo lik bez 
ispune i ocrta (ruba), na njega možete 
primijeniti stil isto kao na lik. 


Umjesto da mijenjate pojedinačne atribute lika (kao što su ispuna, 
ocrti efekti), možete ih brzo promijeniti sve istodobno primjenom 
odgovarajućeg stila. U izborniku stilova (Novo! u odjeljku Shape 
Styles dostupno je mnogo različitih kombinacija oblikovanja. Da 
biste provjerili kako izgleda neki stil, postavite pokazivač miša na 
njegov thumbnaili njegov će se pretpregled pojaviti na selektira- 
nom liku (novot). Ako vam se stil svidi, kliknite ga da biste ga prim- 
ijenili na lik. 


+ Gpsenato Beck + 
žOA+ | Museetonpane Gdee+ DI z0 


Other Theme Filis 


Primjena 
brzog stila na tekst 
dodan liku 


( Microsoft 
Certifiad WD07S-3.4.2, EX07S-4.4.3, 
Application | PPO7S-2.1.3 


Specialist 


Primijenite stil na tekst 
dodan liku 


Selektirajte lik s tekstom na koji 
želite primijeniti stil. 


Kliknite jezičac kartice Format 
(pod Drawing Tools). 


Kliknite strelicu usmjerenu nagore 
ili nadolje ili strelicu izbornika More 
u odjeljku Shape Styles da biste 
prikazali dodatne stilove. 


Postavite pokazivač miša na neki 
stil. 


Pretpregled stila pojavit će se na 
tekstu dodanom selektiranom liku 


(novo!). 


Kliknite odgovarajući stil da biste ga 
primijenili na tekst dodan 
selektiranom liku. 


Jeste li znali? 


ložete rasporediti elemente SmartArt 
grafike. Selektirajte odgovarajući ele- 
ment SmartArt grafike, kliknite jezičac 
kartice Format (pod SmartArt Tools), a 
atim kliknite odgovarajući gumb u 
odjeljku Arrange (Bring to Front, Send to 
Back, Align, Group ili Rotate). 
Možete urediti element SmartArt grafike 
u dvije dimenzije. Selektirajte SmartArt 
grafiku na koju je primijenjen neki 3D stil, 
kliknite jezičac kartice Format (pod 
SmartArt Tools), a zatim kliknite gumb 
Edit in 2-D. 


Umjesto da mijenjate pojedinačne atribute teksta dodanog liku 
(kao što su ispuna, ocrti efekti), možete ih brzo promijeniti sve 
istodobno odabirom odgovarajućeg stila. U izborniku stilova 
(NOVO!) u odjeljku WordArt Styles dostupno je mnogo različitih 
kombinacija oblikovanja. Da biste provjerili kako izgleda neki stil, 
postavite pokazivač miša na njegov fhumbnaili njegov će se pret- 
pregled pojaviti u tekstu dodanom selektiranom liku (Novo!). 

Ako vam se stil svidi, kliknite ga da biste ga primijenili na tekst. 
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Primjena » 
jednobojnih ispuna 


Primijenite jednobojnu ispunu 

na lik 

(1) Selektirajte lik na kojeg želite 
primijeniti ispunu. 

(2) Kliknite jezičac Format 
(pod Drawing Tools). 

(3) Kliknite gumb Shape Fill. 

4 Odaberite odgovarajuću boju. 


5 Da biste uklonili ispunu, kliknite 
gumb Shape Fill, a zatim odaberite 
No Fill. 


Jeste li znali? 


Možete promijeniti podrazumijevanu 
boju ispune i ocrt Desno-kliknite objekt, 
a zatim odaberite Set as Default Shape. 
Svi novi objekti koje stvorite koristit će 
iste stilove. 


Možete koristiti pozadinu dokumenta 
kao ispunu. Desno-kliknite odgovarajući 
objekt, odaberite Format Shape, kliknite 


Fill na lijevoj strani dijaloškog okvira, 
uključite opciju Background, a zatim 
kliknite Close. 

Možete poništiti izmjene učinjene u dija - 
loškom okviru Format Shape. Budući da 
se izmjene učinjene u dijaloškom okviru 
Format Shape primjenjuju odmah, ne 
možete ih poništiti klikom gumba Cancel. 
Da biste poništili izmjene, kliknite gumb 
Undo na alatnoj traci za brzi pristup. 
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Kada nacrtate neki zatvoreni lik kao što je kvadrat, Office mu 
dodaje ispunu i ocrt. Ispuna može biti jednobojna, stupnjevita, tek- 
stura ili slika, a ocrt može biti jednobojan ili stupnjevit (novo!). Ako 
želite obaviti više izmjena istodobno, možete koristiti dijaloški okvir 
Format Shape. Ako je boja ispune pretamna, možete je učiniti 
prozirnijom. Ispunu objekta možete u svakom trenutku ukloniti. 


ALLodo 
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Korisne informacije 


Oblikovanje SmartArt grafike 


Ispunu, ocrt i efekte možete primijeniti ina SmartArt grafiku. Možete iz- 
mijeniti cijelu SmartArt grafiku ili samo neki njezin dio upotrebom gumba 
Shape Fill, Shape Outline i Shape Effects (Novo!). Upotrebom gumba 
Shape Fill možete zadati jednobojnu ili stupnjevitu ispunu, ili pak ispunu 
teksturom ili slikom. Upotrebom gumba Shape Outline možete zadati 
jednobojni ili stupnjeviti ocrt (NoVo!). Usto, izgled SmartArt grafike 
možete promijeniti primjenom efekata kao što su sjajeći i meki rubovi 
(Novo!). Ako neki element SmartArt grafike sadrži tekst, i njega možete 
izmijeniti odabirom odgovarajućeg stila u odjeljku WordArt Styles. 


rimijenite prozirnu ispunu 


Desno-kliknite lik kojeg želite 
izmijeniti, a zatim odaberite Format 
Shape ili Format AutoShape. 


Kliknite Fill na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira. 


Uključite opciju Solid Fill. 


Kliknite gumb Color, a zatim 
odaberite željenu boju ispune. 


Povucite klizač Transparency ili 
unesite vrijednost od 0 (potpuno 
neprozirna ispuna) do 100 (potpuno 
prozirna ispuna) u pripadajući okvir. 


Sve će izmjene biti odmah 
primijenjene na lik. 


Kliknite Close. 


PROBLEMI? Da biste poništili 
izmjene, kliknite gumb Undo na 
alatnoj traci za brzi pristup. 


Promijenite ocrt lika 
Selektirajte lik kojeg želite izmijeniti. 


12) Kliknite jezičac kartice Format (pod 
Drawing Tools). 
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Primjena slikovnih i b 
teksturnih ispuna 


Umetnite sliku ili teksturu u lik 


iš Selektirajte lik kojemu želite dodati 
sliku ili teksturu. 


12) Kliknite jezičac kartice Format (pod 
Drawing Tools). 


& Kliknite gumb Shape Fill. 


$& kliknite Picture, pronađite i 
selektirajte datoteku slike koju 
želite umetnuti u lik, a zatim 
kliknite Insert 


$& postavite pokazivač miša na 
Texture, a zatim odaberite 
odgovarajuću teksturu. 


Jeste li znali? 


Možete primijeniti prilagođenu slikovnu 
ispunu. Desno-kliknite objekt koji želite 
izmijeniti, odaberite Format Shape, klik- 
nite Fill, uključite opciju Picture or tex- 
ture fill, kliknite gumb File, Clipboard ili 
Clip Art da biste odabrali sliku, po želji 
podesite opcije ponavljanja, rastezanja 

i prozirnosti, a zatim kliknite Close. 
Možete primijeniti prilagođenu teksturnu 
ispunu. Desno-kliknite objekt kojeg želite 
izmijeniti, odaberite Format Shape, klik- 
nite Fill, uključite opciju Picture or tex- 
ture fill, kliknite gumb Texture, odaberite 
odgovarajuću teksturu, po želji podesite 
opcije pomaka, promjene veličine, 
poravnanja, obrtanja i prozirnosti, a 
zatim kliknite Close. 
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Primjenom ispune na određeni lik možete naglasiti ili naznačiti neki 
važan dio dokumenta. U lik možete umetnuti sliku, clip art sličicu ili 
teksturu. Sliku možete umetnuti iz datoteke, a clip artsličice iz okna 
Clip Art, a možete ih i zalijepiti izmeđuspremnika. Sliku ili teksturu 
možete »rastegnuti« tako da se proteže cijelom širinom lika, a 
možete i odrediti da se ponavlja vodoravno i okomito tako da ispuni 
lik. Kada rastegnete sliku, možete podesiti i pomake koji određuju 
koliko će se promijeniti veličina slike od odnosu na rubove lika. Uz 
pozitivni pomak slika se pomiče prema središtu lika, a uz negativni 
od središta prema van. Ako je slika pretamna, možete joj povećati 
prozirnost. 
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stupnjevitih ispuna 2 


x rimijenite stupnjevitu ispunu 
a lik 


| [0 Selektirajte lik na koji želite 
| primijeniti stupnjevitu ispunu. 


Kliknite jezičac kartice Format (pod 
Drawing Tools). 


Kliknite gumb Shape Kill. 


a Postavite pokazivač miša na stavku 
Gradient, a zatim odaberite 
odgovarajući gradijent. 


Dostupno je pet vrsta gradijenata: 
linearni (paralelne linije), radijalni 
(širi se iz središta), pravokutni (širi 
se iz kutova) i putanja (širi se po 
putanji). 


Primijenite stupnjevitu ispunu 
upotrebom dijaloškog okvira 
(1) Desno-kliknite lik na koji želite 
primijeniti stupnjevitu ispunu, a 
zatim odaberite Format Shape ili 
Format AutoFormat. 


Kliknite Fill na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira. 
(3) Uključite opciju Gradient fill. 

(19 Kliknite gumb Preset colors, a zatim 
odaberite odgovarajući gradijent. 


Izmjene će biti odmah primijenjene 
na lik. 


5 Kliknite Close. 


Stupnjevite ispune (gradijenti) sastoje se od dviju ili više boja koje 
postupno prelaze jedna u drugu. Pomoću njih možete dodati dubinu 
liku ili stvoriti realistične sjene. Stupnjevitu ispunu možete primijeniti 
na likove — uključujući linije (movel) — odabirom odgovarajuće ispune 
u izborniku Gradient (brza varijanta) ili upotrebom dijaloškog okvira 
Format Shape (ako želite veću kontrolu). Gradijentu možete dodati više 
graničnika da biste stvorili nelinearne prijelaze. Primjerice, ako želite 
stvoriti gradijent koji kreće od plave i pretvara se u zelenu, dodajte dva 
graničnika (za svaku boju po jedan). Atributi graničnika 

su položaj, boja i prozirnost. 
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o ši 


imi Izgled lika možete promijeniti primjenom efekata (Novo!) kao što 
Primjena efekata b su sjene, odrazi, sjajeći, meki i ukošeni rubovi i 3D zakretanje. 
na likove 


Efekte možete primijeniti na lik odabirom odgovarajućeg efekta u 
izborniku Shape Effects (brza varijanta) ili upotrebom dijaloškog 
okvira Format Shape (ako želite veću kontrolu). Upotrebom izbor- 


Microsoft 2 : žemaii pups S a 
Certified pe sni nika Shape Effects na lik možete primijeniti odgovarajuću kombi- 
pi naciju 3D efekata ili pojedinačne efekte. Da biste provjerili kako 


izgleda neki efekt, postavite pokazivač miša na njegov thumbnail 
i njegov će se pretpregled pojaviti na selektiranom liku (Novo!). 
Ako vam se efekt svidi, kliknite ga da biste ga primijenili na lik. 
Efekt možete u svakom trenutku ukloniti s lika. Samo selektirajte 
lik, postavite pokazivač miša na odgovarajuću vrstu efekata u 
izborniku Shape Effects, a zatim odaberite No <efekt>. 


Primijenite predefiniranu 
kombinaciju efekata na lik 


E Selektirajte lik na koji želite primijeniti [DEE KRR rio 
predefiniranu kombinaciju efekata. rain 990: 


GBRDANAS 


i Kliknite jezičac kartice Format Le i. = vea 8 | 


(pod Drawing Tools). | 


Beeusunene 


& Kliknite gumb Shape Effects, a zatim 
postavite pokazivač miša na stavku 


Preset. = 

& U Wordu kliknite gumb Shadow ni 
Effects ili 3D Effects. | 

4 Postavite pokazivač miša na neki i» 
efekt. la 


Pretpregled efekta pojavit će se na iđ 
selektiranom liku (Novo!). 


& Kliknite željeni efekt da biste ga 
primijenili na selektirani lik. 


dit Da biste uklonili predefiniranu 
kombinaciju efekata, kliknite gumb 
Shape Effects, postavite pokazivač 
miša na stavku Preset, a zatim 
odaberite No Preset. 


Jeste li znali? 


3D efekti nadjačavaju ostale efekte. Ako ' 
ste na lik najprije primijenili neki 3D efekt ' 


kao što je kosi rub ili 3D zakretanje, a 
zatim efekt mekih rubova, nećete vidjeti 
efekt mekih rubova dok ne uklonite 3D 
efekt. 
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rimijenite pojedinačne efekte 


Selektirajte lik na koji želite 
primijeniti pojedinačne efekte. 


Kliknite jezičac kartice Format (pod 
Drawing Tools). 


& U Wordu kliknite gumb Shadow 
Effects ili 3D Effects. 


Kliknite gumb Shape Effects, a zatim 
postavite pokazivač miša na: 


& Shadow da biste uklonili efekt 
sjene (No Shadow), odabrali od- 
govarajuću vrstu sjene ili 
podesili postavke sjene (Shadow 
Options) 


e Reflection da biste uklonili efekt 
odraza (No Reflection) ili 
odabrali odgovarajuću vrstu 
odraza 


& Glow da biste uklonili efekt 
sjajećeg ruba (No Glow), 
odabrali odgovarajuću vrstu 
sjajećeg ruba ili promijenili boju 
sjajećeg ruba (More Glow 
Colors) 


+ Soft Edges da biste uklonili efekt 
mekog ruba (No Soft Edges) ili 
odabrali odgovarajuću intenzitet 
efekta mekog ruba 


+ Bevel da biste uklonili efekt 
kosog ruba (No Bevel), odabrali 
odgovarajuću vrstu kosog ruba ili 
podesili postavke kosog ruba (3- 
D Options) 


& 3-D Rotation da biste uklonili 
efekt 3D zakretanja (No 
Rotation), odabrali odgovarajuću 
vrstu zakretanja ili podesili 
postavke zakretanja (3-D 
Options). 


Kada postavite pokazivač miša na 
odgovarajući efekt, na trenutačno 
selektiranom liku vidjet ćete njegov 


pretpregled (novo!) 


Kliknite željeni efekt da biste ga 
primijenili na selektirani lik. 
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Poravnavanje i 
raspodjela objekata 


Microsoft | 
roka PPO07S-3.5.3 
Ravnomjerno 


raspodijelite objekte 


ik Selektirajte objekte koje želite 
ravnomjerno raspodijeliti. 


2% Kliknite jezičac kartice Format 
(pod Drawing Tools). 


9 Kliknite gumb Align. 


Gb U izborniku Align odaberite željenu 


metodu poravnanja. 


+ Kliknite Snap to Grid ako objekte 
želite poravnati prema rešetki 


dokumenta. 


+e Kliknite Snap to Shape ako 


objekte želite poravnati jedan 


prema drugom. 


5 U izborniku Align odaberite željenu 


naredbu raspodjele. 


+ Kliknite Distribute Horizontally 


da biste objekte raspodijelili 
vodoravno. 


+ Kliknite Distribute Vertically 
da biste objekte raspodijelili 
okomito. 
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Rešetka i vodilice olakšavaju poravnavanje objekata s određenom 
točkom. Usto, možete međusobno poravnavati grupe objekata. 
Naredbe dostupne u izborniku Align omogućuju međusobno porav- 
navanje dvaju ili više objekata (okomito prema lijevom rubu, središtu 
ili desnom rubu, ili pak vodoravno prema gornjem rubu, središtu ili 
donjem rubu). Da biste ravnomjerno raspodijelili nekoliko objekata 
po stranici (vodoravno ili okomito), selektirajte ih a zatim odaberite 
odgovarajuću opciju raspodjele. Prije no što odaberete naredbu po- 
ravnanja, odredite kako će Office poravnati objekte. Objekte možete 
poravnati u odnosu na dokument ili u odnosu na selektirane objekte. 


Mi: OOOIE> AA = ke 


FD snape Enes ZA Sh section Pane | 8. amgnCenter 
nsei Shape 


pd 


EREREB<G Leu alene 


Veđusobno poravnajte objekte 


Selektirajte objekte koje želite 
međusobno poravnati. 


Kliknite jezičac kartice Format 
(pod Drawing Tools). 


18 Kliknite gumb Align. 


a U izborniku Align odaberite željenu 
metodu poravnanja. 


e Kliknite Snap to Grid ako objekte 
želite poravnati prema rešetki 
dokumenta. 


+ Kliknite Snap to Shape ako 
objekte želite poravnati jedan 
prema drugom. 


6 U izborniku Align odaberite željenu 
naredbu poravnanja. 


e Kliknite Align Left da biste 
objekte poravnali prema lijevom 
rubu selekcije ili dokumenta. 


+ Kliknite Align Center da biste 
objekte vodoravno poravnali 
prema središtu selekcije ili 
dokumenta. 


+e Kliknite Align Right da biste 
objekte poravnali prema desnom 
rubu selekcije ili dokumenta. 


+ Kliknite Align Top da biste 
objekte poravnali prema gornjem 
rubu selekcije ili dokumenta. 


e Kliknite Align Middle da biste 
objekte okomito poravnali prema 
središtu selekcije ili dokumenta. 


+ Kliknite Align Bottom da biste 
objekte poravnali prema donjem 
rubu selekcije ili dokumenta. 
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Poravnavanje še 


objekata s rešetkom 


i vodilicama 
Microsoft 

pom PPO7S-3.5.4 
Specialist 


Prikažite ili sakrijte rešetku 

ili vodilice 

Ku) U PowerPointu kliknite jezičac 
kartice Home. 


& Kliknite gumb Arrange, postavite 
pokazivač miša na stavku Align, 
a zatim odaberite Grid Settings. 


SAVJET Da biste brzo otvorili 
dijaloški okvir Grid and Guides, 
desno-kliknite prazan dio slajda, a 
zatim odaberite Grid and Guides. 


(3) Uključite ili isključite opciju Display 
grid on screen (prikaži rešetku). 


(Ab Uključite ili isključite opciju Display 
drawing guides on screen (prikaži 
vodilice na ekranu). 


(5) Kliknite OK. 


Omogućite lijepljenje objekata 


s U PowerPointu kliknite jezičac 
kartice Home. 


db Kliknite gumb Arrange, postavite 
pokazivač miša na stavku Align, 
a zatim odaberite Grid Settings. 


SAVJET Da biste brzo otvorili 
dijaloški okvir Grid and Guides, 
desno-kliknite prazan dio slajda, a 
zatim odaberite Grid and Guides. 


o) Uključite opciju Snap objects to grid 
(lijepljenje objekata za rešetku) ili 
opciju Snap objects to other objects 
(lijepljenje objekata za druge objekte). 


(4) Kliknite OK. 
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U PowerPointu možete poravnati pojedinačne objekte ili grupe 
objekata s vodoravnim ili okomitim vodilicama. Rešetka i vodilice 
olakšavaju stvaranje, izmjenu i poravnavanje likova. U dijaloškom 
okviru Grid and Guides možete podesiti razne opcije, primjerice, 
možete uključiti lijepljenje objekata za rešetku ili druge objekte i 
prikazati vodilice. Da biste objekte poravnali s vodilicama, najprije 
trebate prikazati vodilice. Zatim podesite položaj vodilica i 
povlačenjem poravnajte objekte s njima. 


Dodajte, premjestite ili uklonite 
vodilicu 


$ Da biste premjestili vodilicu, 
povucite je. 


$& Da biste dodali novu vodilicu, 
| povucite postojeću vodilicu uz 
pritisnutu tipku Ctrl. Vodilicu možete 
postaviti bilo gdje na slajdu. 


$& Da biste uklonili vodilicu, odvucite 
je iz slajda. Ne možete ukloniti 
originalne vodilice, ali možete 
isključiti njihov prikaz. 


Poravnajte objekt s vodilicom 


đ Po potrebi prikažite vodilice na 
ekranu (vodoravne i okomite). 


Dovucite središte ili rub objekta 
u blizinu vodilice. PowerPoint će 
poravnati središte ili rub objekta 
s vodilicom. 


Jeste li znali? 
Možete poništiti postavka rašetka tip- 


| kovničkim prečacem. Da biste privreme- 
| no poništili postavke rešetke i vodilica, 
| povucite objekt uz pritisnutu tipku Alt. 


Povucite vodilicu 
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Promjena 
poretka stoga 


Microsoft | 
Certified 
Application | PPO7S-3.5.2 


Specialist 


Promijenite poredak stoga 


(a Selektirajte objekt čiji položaj u 
stogu želite promijeniti. 


ž Kliknite jezičac kartice Format (pod 
Drawing Tools ili Picture Tools). 


3 Kliknite odgovarajući gumb u 
odjeljku Arrange. 


& Kliknite strelicu gumba Bring to 
Front, a zatim odaberite Bring to 
Front ili Bring Forward da biste 
selektirani objekt premjestili na 
vrh stoga ili jednu razinu više u 
stogu. 


$ Kliknite strelicu gumba Send to 
Back, a zatim odaberite Send to 
Back ili Send Backward da biste 
premjestili objekt na dno stoga ili 
jednu razinu niže u stogu. 


Jeste li znali? 


Možete selektirati sakriveni objekt u 
stogu. Pritišćite Tab ili Shift+Tab da biste 
se kretali prema naprijed ili prema na- 
trag po objektima dok ne selektirate 
željeni objekt. 


Možete povezati dva lika. Kliknite jezičac 


kartice Insert, kliknite gumb Shapes, 
odaberite odgovarajući konektor (u 
odjeljku Lines), postavite pokazivač miša 
na odgovarajuću hvataljku jednog objek- 
ta (hvataljke će pocrvenjeti), a zatim 
dovucite konektor na odgovarajuću 
hvataljku drugog objekta. 
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Objekti koji se u dokumentu preklapaju usporedivi su s prozirnim 
folijama postavljenima jedna na drugu. Pojam stog označava dva 
ili više objekata postavljenih jedan na drugi. Prvi objekt koji nacr- 
tate nalazi se na dnu, a posljednji na vrhu stoga. Poredak objekata 
u stogu možete promijeniti upotrebom naredbi Bring to Front, Send 
to Back, Bring Forward i Send Backward u kartici Format. 


E a AK KI 


= 
izi 
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= 


Den 


 Zakretanje i 2 
obrtanje objekata 


| Zakrenite objekt proizvoljno 


(1) Selektirajte objekt koji želite 
zakrenuti. 


& Postavite pokazivač miša na zelenu 

hvataljku iznad objekta (pokazivač 
će poprimiti oblik zakrivljene 
strelice), a zatim povucite da biste 
zakrenuli objekt. 


»" 

&& Kliknite izvan objekta da biste ga 
deselektirali. 

: 


Zakrenite ili obrnite objekt za 
predefiniranu vrijednost 


(1) Selektirajte objekt koji želite 
zakrenuti ili obrnuti. 


2 Kliknite jezičac kartice Format (pod 
Drawing Tools ili Picture Tools). 


ća Kliknite gumb Rotate, a zatim 
odaberite željenu opciju. 


e Zakretanje. Kliknite Rotate Right 
90" da biste objekt zakrenuli 
udesno za 90 stupnjeva ili Rotate 
Left 90* da biste ga zakrenuli 
ulijevo za 90 stupnjeva. 


* Obrtanje. Kliknite Flip Vertical da 
biste objekt obrnuli okomito ili 
Flip Horizontal da biste ga 
obrnuli vodoravno. 


Kada stvorite objekt, možete promijeniti njegovu orijentaciju u 
dokumentu tako da ga zakrenete ili obrnete. Objekt možete zakrenuti 
90 stupnjeva udesno ili ulijevo, a obrnuti ga možete 180 stupnjeva 
vodoravno ili okomito. Objekt možete zakrenuti i povlačenjem zelene 
hvataljke iznad njega. Usto, možete zakrenuti i obrnuti bilo koju sliku 
(uključujući bitmape) u dokumentu. To može biti korisno kada, 
primjerice, želite primijeniti smjer strelice. 
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a E e BBB CZ; /, ; si... 


Grupiranje i i 


razgrupiranje 
objekata 


Microsoft 

raka PPO7S-3.5.3 
Specialist 

Grupirajte objekte 


dž: Selektirajte objekte koje želite 
grupirati. 


(2) Kliknite jezičac kartice Format (pod 
Drawing Tools ili Picture Tools). 


ko Kliknite gumb Group, a zatim 
odaberite Group. 


Jeste li znali? 


Možete selektirati jedan po jedan objekt 
tipkom Tab. Po objektima u dokumentu 
(čak i po onima sakrivenima iza drugih 
objekata) možete se kretati pritiskom 
tipke Tab. 


Možete grupirati objekte upotrebom 


kontekstnog izbornika. Desno-kliknite 
objekte koje želite grupirati, postavite 
pokazivač miša na stavku Group, a zatim 
odaberite Group. 

Ne možete razgrupirati grupirane 
tablice. Zbog veličine tablica i upotrebe 
tema, tablice ne možete razgrupirati. 
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Objekte možete grupirati, razgrupirati i pregrupirati da biste 
olakšali njihovo premještanje i uređivanje. Umjesto da premještate 
jedan po jedan objekt, možete grupirati objekte i premjestiti ih sve 
istodobno. Grupirani objekti ponašaju se kao jedan objekt, ali svaki 
objekt u grupi zadržava svoje atribute. Možete izmijeniti 
pojedinačne objekte u grupi a da ih ne razgrupirate. To je korisno 
kada trebate obaviti samo neku malu izmjenu, primjerice promije- 
niti boju jednog objekta u grupi. Usto, možete oblikovati određene 
likove, crteže ili slike u grupi a da ih ne razgrupirate. Samo selekti- 
rajte odgovarajući objekt u grupi, izmijenite ga ili uredite tekst u 
njemu, a zatim ga deselektirajte. No, ako trebate premjestiti neki 
objekt u grupi, najprije trebate razgrupirati objekte, premjestiti 
objekt, a zatim ponovno grupirati objekte. Kada razgrupirate 
objekte, Office pamti koji su objekti bili u grupi i omogućuje njihovo 
ponovno grupiranje u jednom koraku naredbom Regroup. Da biste 
mogli ponovno grupirati objekte naredbom Regroup, treba biti 
selektiran barem jedan prethodno grupirani objekt. 
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Mama knvet o Pagelagovt  Fomnua Cota Movie View onodi m 
UN\A\DOO e a snove ra A tnnotopront + 1 
OD1108: > lomove Ovtne+ = /&) ra veni 
(zeme GOG Gj A AAE, 

L DOE Snage Sta 2 rent pai 


Razgrupirajte objekte 
LIM Selektirajte grupirane objekte koje 


želite razgrupirati. 


& Kliknite jezičac kartice Format (pod 
Drawing Tools ili Picture Tools). 


3 Kliknite gumb Group, a zatim 
odaberite Ungroup. 


Dodatne informacije 


U odlomku »Selektiranje objekata upo- 
trebom okna Selection« na 114. stranici 


možete saznati kako selektirati objekte 
»koje je teško selektirati«. 


Pregrupirajte objekte 


€ Selektirajte bilo koji objekt u grupi 
objekata koje želite pregrupirati. 


U Kliknite jezičac kartice Format (pod 
Drawing Tools ili Picture Tools). 


3 Kliknite gumb Group, a zatim 
odaberite Regroup. 


Jeste li znali? 
Možete selektirati sakrivena objekta. 


Ako ne možete selektirati objekt koji se 
nalazi iza nekog drugog objekta, selekti- 
rajte ga upotrebom okna Selection. 
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Selektiranje objekata 
upotrebom okna 
Selection 


* 


Selektirajte objekte upotrebom 
okna Selection 


$ Otvorite dokument s objektima koje 
želite selektirati. 


(2) Kliknite jezičac kartice Format (pod 
Drawing Tools ili Picture Tools). 


Ba Kliknite gumb Selection Pane. 


Pojavit će se okno zadatka u kojemu 
su navedeni svi likovi u 
trenutačnom dokumentu. 


(4 Da biste selektirali neki objekt, 
kliknite njegovo ime u oknu zadatka. 


Da biste selektirali više objekata, 
kliknite njihova imena uz pritisnutu 
tipku Ctrl. 


5 Da biste promijenili poredak 
objekata, selektirajte objekt čiji 
položaj u stogu želite promijeniti, a 
zatim kliknite gumb Move Up ili 
Move Down u oknu zadatka. 


(6 Da biste prikazali ili sakrili određeni 
objekt, kliknite ikonu oka pokraj 
njegova imena u oknu zadatka. 


i Kada završite, kliknite gumb Close u 
gornjem desnom kutu okna zadatka. 
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Katkada je teško selektirati objekt koji se nalazi iza nekog drugog 
objekta. U takvim vam situacijama može pomoći okno Selection 
(Novo!) koje omogućuje selektiranje objekata te promjenu njiho- 
vog poretka i vidljivosti. Kada ga otvorite, u oknu zadatka su nave- 
deni svi objekti u trenutačnom dokumentu. Teško dostupan objekt 
u dokumentu možete selektirati klikom njegovog imena u oknu 
Selection, poredak stoga možete promijeniti upotrebom gumba 

u odjeljku Re-order, a određeni objekt možete sakriti klikom ikone 
oka pokraj njegovog imena. 
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Oblikovanje 
Office dokumenata 


Uvod 


Microsoft Office nudi nekoliko alata koji vam mogu pomoći 
da dokumente učinite atraktivnijima i da im date profesio- 

i nalniji izgled. Bez oblikovanja dokument katkad izgleda kao 
X gomila besmislenih informacija. Da biste naglasili važne 
“informacije, možete promijeniti izgled selektiranog teksta 
primjenom atributa kao što su mastan font, kurziv i pod- 
vlaka. Kada dovršite dokument, možete dodatno prilagoditi 
njegov izgled. Možete promijeniti podrazumijevani font i 
veličinu fonta, a možete i podesiti poravnanje teksta ili 
podataka. 


Budući da nemaju svi smisla za usklađivanje boja, Office 
nudi profesionalno dizajnirane teme koje možete primijeniti 
na bilo koji dokument. Tema je skup unificiranih elemenata 
dizajna koji dokumentu daju ujednačen izgled upotrebom 
odgovarajuće sheme boja, fontova i efekata kao što su 
sjene, sjenčanje i animacije. 


U ovom ćemo poglavlju 


Oblikovati tekst 
Promijeniti poravnanje 
Koristiti Format Painter 
Dodati vlastite boje 
Saznati što su teme 
Prikazati i primijeniti temu 
Stvoriti temu boja 
Odabrati temu fontova 
Odabrati temu efekata 
Stvoriti vlastitu temu 
Odabrati vlastitu temu 
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Oblikovanje teksta b 


j Mlarosoft 


Certified WD07S-2.1.3, EX07S-2.2.2, 
Application | Ex07S-2.3.4, PPO7S-2.2.3 


Brzo oblikujte tekst 
En Selektirajte tekst koji želite 


oblikovati. 


dZ Kliknite jezičac kartice Home. 
185 U izborniku Font na Ribbonu ili 
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mini-alatnoj traci postavite poka- 
zivač miša na ime odgovarajućeg 
fonta da biste vidjeli njegov 
pretpregled na selektiranom tekstu 
(Novo!) ili ga kliknite da biste ga 
primijenili na selektirani tekst. 


Ime svakog fonta u izborniku Font 
napisano je odgovarajućim fontom. 


Da biste promijenili veličinu fonta, 
kliknite odgovarajući gumb za 
promjenu veličine fonta na Ribbonu 
ili mini-alatnoj traci. 


+ Kliknite strelicu desno od okvira 
Font Size, a zatim odaberite 
željenu veličinu fonta. 


+ Kliknite gumb Increase Font Size 
(Novo!) ili Decrease Font Size 


(novo!). 
Da biste primijenili neko drugo 
oblikovanje, kliknite odgovarajuće 
gumbe na Ribbonu ili mini-alatnoj 
traci: Bold, Italic, Underline, 
Shadow, Strikethrough (Novo!) 
ili Font Color. 


Font je skup alfanumeričkih znakova koji imaju isti dizajn i slične 
osobine. Tekst i brojeve možete oblikovati upotrebom raznih atributa 
(kao što su mastan font, kurziv i podvlaka) da biste skrenuli pozor- 
nost čitatelja na njih. Osnovna oblikovanja dostupna su u odjeljku 
Font kartice Home i u dijaloškom okviru Font. U dijaloškom okviru 
Font dostupna su i oblikovanja kao što su precrtani tekst i jednos- 
truka ili dvostruka obična podvlaka i podvlaka koja se proteže cijelom 
širinom ćelije (accounting underline). Kada postavite pokazivač miša 
na selektirani tekst, Office prikazuje mini-alatnu traku iznad njega. 
Mini-alatna traka (movo!) olakšava pristup često korištenim kontro- 
lama oblikovanja, kao što su kontrole za promjenu veličine fonta, 
primjenu masnog fonta i kurziva, promjenu boje fonta i povećavanje 
ili smanjivanje razine popisa. Ako ne želite koristiti mini-alatnu traku, 
možete onemogućiti njezino prikazivanje isključivanjem odgovara- 
juće opcije u dijaloškom okviru <Program> Options. 


Mini-alatna traka 
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blikujte tekst upotrebom 
ijaloškog okvira Format Cells 


Selektirajte tekst koji želite 
oblikovati. 


Kliknite jezičac kartice Home. 


e Kliknite ikonu za otvaranje 
dijaloškog okvira u odjeljku Font. 


Pojavit će se dijaloški okvir Font s 
prikazanom karticom Font. 


e Odaberite željeni font, stil fonta i 
veličinu fonta. 


KJ Označite potvrdne okvire efekata 
koje želite primijeniti na efekt: 
Strikethrough (precrtani tekst), 
Superscript (eksponent) ili 
Subscript (indeks). 


Ka Po želji, u izborniku Color odaberite 
odgovarajuću boju. 


& Po želji, u izborniku Underline 
odaberite odgovarajući stil 
podvlake. 


18) Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Koja je razlika između True Type fontova 
i fontova pisača. TrueType font je font koji 
koristi posebne softverske mogućnosti za 
ispis upravo onoga što je prikazano na 
ekranu. Font pisača je font koji je dostu- 
pan samo u određenim veličinama. Ako 
stvarate dokument namijenjen tisku, tre- 
bate koristiti fontove pisača. 


Što je točka? Veličina znakova fonta mjeri 
se u točkama (točka je otprilike 1/72 inča). 
U dokumentu možete koristiti bilo koji font 
instaliran na računalo, ali podrazumije- 
vani font je Arial veličine 10 točaka. 


Na svako su računalo instalirani neki 
drugi fontovi. Korisnici s kojima razmje- 
njujete datoteke na svojim računalima 
možda nemaju instalirane sve fontove 
koje ste koristili u dokumentu. 


nie »zui aj sđtđekk Hi ss. ua 
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Oblikovanje Office dokumenata 


Vodoravno poravnanje je način na koji Office poravnava sadržaj 
ćelije u odnosu na njezin lijevi ili desni rub; okomito poravnanje je 
= način na koji Office poravnava sadržaj ćelije u odnosu na njezin 

Microsoft aga m : , i đ 
Certified WD07S-2.1.4, EX07S-2.3.4, gornji i donji rub. Usto, Office omogućuje promjenu kuta pod kojim 
sh) mp arna 2B su prikazani znakovi u ćeliji. Orijentacija sadržaja ćelije izražava se 

u stupnjevima. Podrazumijevana orijentacija je O stupnjeva, što 
znači da su znakovi vodoravno orijentirani u ćeliji. 


i Kada umetnete neki podatak u ćeliju, Office poravnava oznake s 
Promjena b lijevim rubom ćelije, a vrijednosti i formule s desnim rubom ćelije. 
poravnanja 


Promijenite poravnanje 
upotrebom Ribbona 
€ Selektirajte ćeliju ili raspon koji 


sadrži podatke čije poravnanje 
želite promijeniti. 


mie (sa ulio] 
i ron 


ib Kliknite jezičac kartice Home. 


bg Kliknite odgovarajući gumb na 
Ribbonu: 


e kliknite Align Text Left, Center ili 
Align Text Right da biste sadržaj 
ćelije poravnali s lijevim rubom 
ćelije, vodoravno ga centrirali ili 
ga poravnali s desnim rubom 
ćelije : 

+ kliknite Top Align, Middle Align 
ili Bottom Align da biste sadržaj 
ćelije poravnali s gornjim rubom 
ćelije, okomito ga centrirali ili ga 
poravnali s donjim rubom ćelije 


e kliknite Decrease Indent ili 
Increase Indent da biste sadržaj 
ćelije pomaknuli ulijevo ili 
udesno 


+ kliknite Orientation, a zatim oda- 
berite Angle Counterclockwise, 
Angle Clockwise, Vertical Text, 
Rotate Text Up ili Rotate Text 
Down da biste zakrenuli sadržaj 
ćelije. 


118 


romijenite poravnanje 
potrebom dijaloškog okvira 
rmat Cells 


Selektirajte ćeliju ili raspon koji 
sadrži podatke čije poravnanje 
želite promijeniti. 


Kliknite jezičac kartice Home. 


Kliknite ikonu za otvaranje dijaloš- 
kog okvira u odjeljku Alignment. 


Pojavit će se dijaloški okvir Format 
Cells s prikazanom karticom 
Alignment. 


U izborniku Horizontal (vodoravno) 
ili Vertical (okomito) odaberite 
odgovarajuće poravnanje. 


Odredite orijentaciju. U odjeljku 
Orientation kliknite odgovarajuću 
točku ili unesite odgovarajuću 
vrijednost u okvir Degrees. 


Po želji uključite jednu ili više opcija 
u odjeljku Text control. 


U izborniku Text direction odaberite 
odgovarajući smjer teksta: Context 
(ovisno o kontekstu), Left-to-Right 
(slijeva nadesno) ili Right-to-Left 
(zdesna nalijevo). 


18" Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


U dijaloškom okviru Format Cells možete 
| odabrati mnoge druge opcije poravna - 
nja. Premda je u dijaloškom okviru 


Format Cells dostupno još mnogo drugih 
opcija poravnanja, za centriranje teksta 
u ćeliji koja obuhvaća više stupaca te 
lijevo, desno i središnje poravnanje 
praktičnije je koristiti qumbe na Ribbonu. 


4-06 A: sa 


o font 


m 


Text direction 


| Context 
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Oblikovanje Office dokumenata 


Upotreba 
Format Paintera 
' Microsoft ' 


4 


Kopirajte oblikovanje upotrebom 
Format Paintera 


(1 Selektirajte ćeliju ili raspon koji 
sadrži oblikovanje koje želite 
kopirati. 


(2) Kliknite jezičac kartice Home. 
3 Kliknite gumb Format Painter. 


Ako oblikovanje želite primijeniti na 
više elemenata, dvokliknite gumb 
Format Painter. 


sd Selektirajte tekst ili objekt na koji 
želite primijeniti oblikovanje. 


(5 Ako ste dvokliknuli gumb Format 
Painter, selektirajte tekst ili objekt 
na koji želite primijeniti oblikovanje, 
ponovite to koliko god puta želite, a 
kada završite, pritisnite Esc. 


Jeste li znali? 


Pritiskom tipke Esc možete poništiti ko- 
piranje oblikovanja. Ako se predomislite i 


odlučite da ipak ne želite kopirati obliko- 
vanje, uklonite rub selekcije pritiskom 
tipke Esc. 
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Kada oblikujete neku ćeliju u dokumentu, njezino oblikovanje 
možete primijeniti na druge ćelije u dokumentu. Recimo da želite 
da svi međurezultati u dokumentu budu napisani kurzivnim, masnim 
fontom Times New Roman velikim 12 točaka sa znakom dolara, 
zarezima i dva decimalna mjesta. Umjesto da selektirate jedan po 
jedan međurezultat i na njega primijenite oblikovanje, oblikovanje 
jedne ćelije možete kopirati na druge. Format Painter omogućuje 
uzimanje oblikovanja jednog dijela dokumenta i njegovu primjenu 
na neki drugi dio dokumenta. Da biste oblikovanje primijenili na 
više elemenata, nemojte kliknuti gumb Format Painter u kartici 
Home, već ga dvokliknite. Tako će Format Painter ostati aktivan 
sve dok ga ne isključite pritiskom tipke Esc. 


Format Painter 
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boja teme (NQwQl). Te dodatne boje dostupne su u izbornicima boja 
kao što su Font Color i Fill Color na Ribbonu, a korisne su kada želite 
upotrijebiti određenu boju koja ne postoji u temi dokumenta. Boje 
koje dodate dokumentu ostaju u izbornicima boja čak ikada 
promijenite temu. 


> U dokumentu možete koristiti i druge boje osim standardnih boja i 


Dodajte boju izbornicima boja 


HD Kliknite gumb Font Color u kartici 
Home, a zatim kliknite More Colors. 


Dijaloški okvir Colors možete otvoriti 
iz bilo kojeg izbornika boja. 


e Kliknite jezičac kartice Custom. 


e U izborniku Color model odaberite 
RGB ili HSL. 


a Definirajte boju primjenom neke od 
ovih metoda: 


& Ako znate koje su vrijednosti 
boje, unesite ih u okvire Hue, Sat 
i Lum ili u okvire Red, Green i 
Blue. 


+ Povlačite mišem po ljestvici boja 
dok ne pronađete željenu boju. 
Povlačenjem crne strelice s ' "a Ra 
odredite udio crne i bijele u boji. R Kani m3 


Nova će se boja pojaviti iznad 
trenutačne u donjem desnom kutu 
dijaloškog okvira Colors. 


(53 Kliknite OK. = Bi _ 


Discount 


Na trenutačnu će selekciju biti 02 
primijenjena nova boja. Usto, nova 
će boja biti dodana odjeljku Recent 
Colors svih izbornika boja za 
trenutačni dokument. 
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Teme 


Teme olakšavaju odabir prikladnih boja za 
dokument određenog sadržaja, čime možete 
popraviti opći dojam o dokumentu. Možete 
koristiti podrazumijevanu temu (nowo!) ili 
stvoriti vlastitu. 


Svaka Officeova tema sastoji se od dvana- 
est boja (Nevo!). Te su boje dostupne u izbor- 
nicima boja koji se pojavljuju kada kliknite neki 
gumb vezan uz boju, primjerice gumb Fill Color 
ili Font Color u kartici Home. Tih dvanaest boja 
odnosi se na sljedeće elemente dokumenta: 


Text/Background. Dvije boje pozadine doku- 
menta (svijetla i tamna verzija) i dvije boje tek- 
sta (svijetla i tamna verzija). Boje teksta u 
kontrastu su s bojama pozadine. 


Accent 1-6. Te su boje osmišljene da 
funkcioniraju kao komplementarne boje za 
objekte kao što su sjene i ispune. Te su boje u 
kontrastu s bojama pozadine i teksta. 


Accent5 = Accent4 Accent 6 Accent 1 


Accent 3 


Hyperlink. Ta je boja osmišljena da bude 
komplementarna boja za objekte i hiperlinkove. 


Followed Hyperlink. Ta je boja osmišljena 
da bude komplementarna boja za objekte i 
posjećene hiperlinkove. 


Prve četiri boje u popisu Theme colors 
predstavljaju boje teksta i pozadine dokumenta 
(svijetla i tamna verzija). Slijedi šest boja akce- 
nata i dvije boje hiperlinkova. Kada primijenite 
neku drugu temu ili promijenite neku od nave- 
denih boja da biste stvorili novu temu, boje 
prikazane u dijaloškom okviru Theme Colors i 
izbornicima boja mijenjaju se u skladu s 
učinjenim izmjenama. 


Dvanaest 
boja teme 


Pretpregled boja teme: 
tamna i svijetla verzija 


Text/Background - Light 1 
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Text/Background - Light2  Accent2 


Prikaz i Tema dokumenta (Noye!) sastoji se od boja, fontova i efekata. 
Primjenom teme možete brzo oblikovati cijeli dokument. Da biste 
primjena teme » provjerili kako izgleda neka tema, postavite pokazivač miša na nju 
u izborniku tema da biste prikazali ekranski natpis s njezinim 
imenom (Novo!) i njezin pretpregled na trenutačnom dokumentu 
WD07S-1.1.3, (Novo!). Ako vam se tema svidi, kliknite je da biste je primijenili na 
EXorsari dokument. Kada primijenite temu, pozadina, tekst, grafike, grafikoni 
i tablica promijenit će se u skladu s njom. Kada dodate neki novi 
sadržaj, elementi dokumenta promijenit će se u skladu s temom, 
što rezultira dokumentom ujednačenog izgleda. Istu temu možete 
koristiti i u drugim Office 2007 programima kao što su Word i 
PowerPoint da biste ujednačili izgled svih svojih uradaka. Nijedna 
vam se tema ne sviđa? Pretražite Microsoft Office Online. 


Microeoft 
Certified 
Application 
Specialist 


Prikažite i primijenite temu 


đ&: Otvorite dokument na koji želite 
primijeniti temu. 


e Kliknite jezičac kartice Page Layout 
ili Design. 


3 Kliknite gumb Themes ili strelicu 
izbornika More da biste prikazali 
izbornik tema. 


» 


Postavite pokazivač miša na neku 
temu. 


Pojavite će se ekranski natpis s 
imenom teme i njezin pretpregled 


na dokumentu (Novo!!. 


5 Kliknite temu koju želite primijeniti 
na trenutačni dokument. 


Jeste li znali? 


Možeta pretražiti teme na Microsoft 
Office Online. Kliknite jezičac kartice 
Page Layout, kliknite gumb Themes, a 
zatim kliknite More Themes on Microsoft 
Office Online. Slijedite upute na web 


sjedištu Microsoft Office Online da biste 
skinuli teme s interneta i primijenili ih. 


Možete stvoriti novi dokument zasnovan 
na nekoj temi. Kliknite gumb Office, 
kliknite New, kliknite Installed Themes 
na lijevoj strani dijaloškog okvira, kliknite 
željenu temu, a zatim kliknite Create. 
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Stvaranje b 


Miorosoft 

Certified WDO7S-1.1.4, EX07S-2.1.1, 
Application | PPO7S-3.2.2 

Specialist 


Primijenite ili stvorite 
temu boja 


m Otvorite dokument na koji želite 
primijeniti temu boja. 


(2) Kiknite jezičac Page Layout 
Design. 


E Da biste na dokument primijenili 
temu boja, kliknite gumb Colors u 
odjeljku Themes, a zatim odaberite 
odgovarajuću kombinaciju boja. 


4 Da biste promijenili boje teme, 
kliknite gumb Colors u odjeljku 
Themes, a zatim kliknite Create 
New Theme Colors. 


s U odjeljku Theme colors kliknite 
gumb boje (Text/Background, 
Accent, Hyperlink itd.) koju želite 
promijeniti. 

Ka Kliknite novu boju ili kliknite More 
Colors, odaberite boju u kartici 
Standard ili Custom, a zatim kliknite 
OK. 


KI) Ako niste zadovoljni odabirom, 
kliknite gumb Reset da biste vratili 
originalne boje teme. 


da Otipkajte novo ime kombinacije 
boja. 


(8) Kliknite Save. 
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Ako vam se sviđa određena tema boja osim jedne ili dviju boja, 
možete je izmijeniti i izmjene primijeniti na cijeli dokument. Boje 
možete definirati upotrebom modela boja RGB (Red, Green, Blue) 
ili HSL (Hue, Saturation, Luminosity), bilo klizačem, povlačenjem 
po ljestvici boja ili unosom vrijednosti. Kada stvorite novu temu, 
možete je dodati svojoj zbirci tema da bi bila dostupna svim 
dokumentima. 


Trema alor rovu - Microvoht feel - = «| 
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efinirajte boju 


Selektirajte ćeliju ili raspon čijem 
sadržaju želite promijeniti boju. 


Kliknite gumb Font Color u kartici 
Home, a zatim kliknite More Colors. 


Dijaloški okvir Colors možete otvoriti 
i iz drugih izbornika boja. 


Kliknite jezičac kartice Custom. 


U izborniku Color model odaberite 
RGB ili HSL. 


Odaberite odgovarajuću boju 
primjenom neke od ovih metoda: 


e Ako znate vrijednosti komponenti 
bole, unesite ih u okvire Hue, Sat 
i Lum ili u okvire Red, Green i 
Blue. 


+ Povlačite po ljestvici boja dok ne 
odaberete željenu boju. Povlače- 
njem crne strelice odredite udio 
crne i bijele u boji. 


Nova će se boja pojaviti iznad 
trenutačne boje u donjem desnom 
kutu dijaloškog okvira Colors. 


48) Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete urediti vlastitu temu boja. U 
odjeljku Themes kartice Page Layout 
kliknite gumb Colors, desno-kliknite temu 
koju želite urediti, odaberite Edit, obavite 
izmjene, a zatim kliknite Save. 


Možete ukloniti vlastitu temu boja. U 
odjeljku Themes kartice Page Layout 
kliknite gumb Colors, desno-kliknite temu 
koju želite ukloniti, odaberite Delete, a 
zatim kliknite Yes. 


pe ee > preve sri 


Svojstva boje | 


Osobina 


Nijansa 


Zasićenost 


Jarkost 


Crvena, zelena, plava 


5. poglavlje 


* 


Opis 


Sama boja; svaku boju identificira 
određeni broj određen brojem boja 
dostupnom na vašem monitoru. 


Intenzitet boje. Što je veća vrijednost, 
to su boje življe. 


Svjetlina boje, odnosno koliko je boja 
blizu crne ili bijele. Što je veća vrijednost, 
boja je svjetlija. 


Primarne boje vidljivog spektra svjetlosti. 
RGB generira boje upotrebom triju 8-bit- 
nih kanala: crvenog, zelenog i bijelog. 
RGB je aditivni sustav boja, što znači da 
se boja dodaje crnoj pozadini. Aditivni 
proces miješa razne količine crvene, 
zelene i plave svjetlosti da bi proizveo 
ostale boje. 
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Odabir 
teme fontova 


[ Microsoft 

Certified WD07S-1.1.4, EX07S-2.1.1, 
Application | PPO7S-1.2.2 

Specialist 


Primijenite temu fontova 


Aa Otvorite dokument na koji želite 
primijeniti temu fontova. 


s Kliknite jezičac kartice Home. 


& Selektirajte ćeliju ili raspon kojeg 
želite izmijeniti, a zatim u izborniku 
Fonts odaberite odgovarajuću 
kombinaciju fontova. 


SAVJET Da biste selektirali cijeli 
dokument, pritisnite tipke Ctrl+A. 


(4) Kliknite jezičac kartice Page Layout 
ili Design. 

(BU Kliknite gumb Fonts u odjeljku 
Themes. 


Trenutačna kombinacija fontova 
naznačena je u izborniku. 


SAVJET Postavite pokazivač miša 
na gumb Fonts da biste prikazali 
ekranski natpis s imenima 
trenutačnih fontova teme. 


e Odaberite željenu kombinaciju 
fontova u izborniku. 
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Tema dokumenta sastoji se od boja, fontova i efekata. Temu fontova 
(NQyQ!) čini font naslova i font glavnog teksta. Svaki dokument 
koristi određenu temu fontova. Kada kliknete gumb Fonts u odjeljku 
Themes kartice Page Layout, ime trenutačnog fonta naslova i 
glavnog teksta navedeno je u izborniku fontova. Da biste provjerili 
kako izgleda određena tema fontova, postavite pokazivač miša na 
nju i njezin će se pretpregled pojaviti u trenutačnom dokumentu 
(Noyo!). Ako vam se tema fontova svidi, kliknite je da biste je 
primijenili na dokument. Kombinaciju fontova možete primijeniti na 
neku drugu temu, a možete i stvoriti vlastitu temu fontova. 


HipTii didi 


a e M VIE IO 
a e rena 


orite novu temu fontova 


Kliknite jezičac kartice Page Layout 
ili Design. 


Kliknite gumb Fonts u odjeljku 
Themes, a zatim kliknite Create 
New Theme Fonts. 


U izborniku Heading font odaberite 
odgovarajući font naslova. 


e U izborniku Body font odaberite 
odgovarajući font glavnog teksta. 


Otipkajte ime nove kombinacije 
fontova u okvir Name. 


16" Kliknite Save. 


Jeste li znali? 


Na gumbu Font Color na Ribbonu prika - 
zana je boja fonta koju ste posljednju 
| koristili. Da biste tu boju primijenili na 
neki drugi element dokumenta, samo 
| kliknite gumb a ne njegovu strelicu. 
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Odabir 
teme efekata b 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


WD07S-1.1.4, 
EX07S-2.1.1 


Prikažite i primijenite temu 
efekata 


(TD Otvorite dokument na koji želite 
primijeniti temu efekata. 


(2) Kliknite jezičac kartica Page Layout 
ili Design. 


(8) Kliknite gumb Effects u odjeljku 
Themes. 


Trenutačna tema efekata 
naznačena je u izborniku. 


SAVJET Postavite pokazivač miša 
na gumb Effects da biste prikazali 
ekranski natpis s imenom 
trenutačne teme efekata. 


(ak Odaberite željenu kombinaciju 
efekata u izborniku. 


Jeste li znali? 


Možete ukloniti vlastitu temu efekata ili 
fontova. U odjeljku Themes kartice Page 


Layoutili Design kliknite gumb Effects ili 
Fonts, desno-kliknite temu koju želite 
ukloniti, odaberite Delete, a zatim 
kliknite Yes. 


Dodatne informacije 
U odlomku »Prikaz i primjena teme« na 
123. stranici možete saznati kako oda- 
brati temu u izborniku tema. 
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Tema efekata (Novo!) je kombinacija linija, ispuna i posebnih 
efekata koju možete primijeniti na likove, grafike, grafikone, 
SmartArt i druge elemente dokumenta. Svaki dokument koristi 
određenu temu efekata. Neke su teme jednostavne, a neke 
složenije. Kada kliknete gumb Effects u odjeljku Themes kartice 
Page Layout, ime trenutačne teme efekata naznačeno je u 
izborniku. Kombinaciju efekata možete primijeniti na neku 
drugu temu, ali ne možete stvoriti vlastitu temu efekata. 


era CIK | 
a. S A. S im em 
ree eu 

4 Tl negna automate + 7 mem 7 ves dašenatomaat + Plo 


WD07$-1.1.3, 
Application | Exg7S-2.1.1 
| Specialist 
tvorite vlastitu temu 


Kliknite jezičac kartice Page Layout 
ili Design, a zatim stvorite temu tako 
da prilagodite boje, fontove i efekte 
neke postojeće teme. 


€ Kliknite gumb Themes, a zatim 
kliknite Save Current Theme. 


U okvir File name otipkajte ime 
datoteke teme. 


Kliknite Save. 


Jeste li znali? 


Možete ukloniti vlastitu temu iz izbornika 
tema. Jednostavno uklonite datoteku 
teme iz mape Document Themes ili je 
| premjestite u neku drugu mapu. 


Ako trebate koristiti određenu kombinaciju boja, fontova i efekata, 
primjerice u nekom službenom dokumentu, možete stvoriti vlastitu 
temu prilagodbom boja, fontova i efekata teme i njihovim spre- 
manjem u obliku datoteke teme (.thmx) (Novo!) koju možete 
upotrijebiti kad god poželite. Spremljenu datoteku možete primijeniti 
na druge dokumente. Kada spremite vlastitu temu, datoteka se 
podrazumijevano sprema u mapu Document Themes i dodaje 
popisu korisničkih tema korištenih u Officeu 2007. Ako više ne 
trebate temu, možete je ukloniti. 


Prilagođena tema 


Favorite Links Name 

(li Theme Color: 
# Theme Effects 
J' Theme Fonts 
=a Finance 


I Desktop 
Zi Compute 
BF Documents 
JE Picture: 


BB Muse 


More m 


Folders * 


Filename: Balance sheet 


Save as type: losic Theme zala 


Authors: Nikhil Tags: Add a tag 


*. Hide Folder Tools = 
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Odabir vlastite teme b 


Microsoft 
Cartified WD07S-1.1.3, 


Application EX07S-2.1.1 
Specialist 


Odaberite i primijenite 
vlastitu temu 


ih Kliknite jezičac kartice Page Layout 
ili Design. 

(2) Kliknite gumb Themes da biste 
prikazali dodatne teme. 


2 Postavite pokazivač na željenu temu 
da biste prikazali njezino ime, a 
zatim je kliknite. 


a Da biste odabrali i primijenili vlastitu 
temu spremljenu u obliku datoteke, 
kliknite gumb Themes, a zatim 
kliknite Browse for Themes. 


5 Ako želite otvoriti datoteku 
određenog formata, kliknite na 
strelicu izbornika Files of type a 
zatim odaberite neku datoteku 
teme: 


+ Office Themes and Themed 
Documents 


+ Office Themes 


+ Office Themes and <Program> 
Templates. 


vidi Ako se datoteka nalazi u nekoj 
drugoj mapi, pronađite je 
upotrebom izbornika Look in. 


€ Kliknite željenu datoteku teme. 


(8) Kliknite Open. 
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Kada stvorite vlastitu temu prilagodbom boja, fontova i efekata i 
spremite je u obliku datoteke teme (.thmx) (Novo!). spremljenu temu 
možete primijeniti na druge dokumente. Kada datoteku teme 
spremite u mapu Document Templates, možete je odabrati u 
izborniku Themes. Ako datoteku teme spremite u neku drugu mapu, 
možete upotrijebiti naredbu Browse for Themes da biste pronašli i 
odabrali datoteku teme koju želite primijeniti. 


S7ZaM45 


1 =1 | 
lee E e 

ia [Em ja ja 
li zad dd 
i 
li 


SIENE [S] 


More Meme on Micro1an Qrmce Onuna 


Grand Total 


$137,895.05 


gi Computer 


| (E) Documents 


| (Recently Changed 
1 Ji Searches 


Stvaranje dokumenta 
u Wordu 


Uvod 


Ako želite napisati pismo, sastaviti životopis ili dizajnirati 
promidžbene materijale, Microsoft Office Word 2007 je 
program za vas. Word sadrži sve alate i funkcije potrebne 
za stvaranje vizualno zanimljivih dokumenata. 


Budući da je Microsoft Word namijenjen prvenstveno 
radu s tekstom, začas ćete napisati i urediti pismo, izvještaj, 
okružnicu, tablicu ili bilo koje sredstvo izražavanja temeljeno 
na tekstu. Word je savršen za pisanje dokumenata zbog svo- 
jih mogućnosti uređivanja u kombinaciji s raznim načinima 
prikaza. Primjerice, svoje zamisli možete zabilježiti u prikazu 
Outline, a zatim možete aktivirati prikaz Normal da biste za- 
misli pretvorili u smislene rečenice i uredili ih. Kada završite 
uređivanje, možete aktivirati prikaz Reading da biste pročitali 
i prekontrolirali svoj uradak. Alati za provjeru pravopisa i 
gramatike pomoći će vam da se izrazite točno, jasno i 
učinkovito. Usto, u prikazu Print Layout možete brzo dodati 
elemente oblikovanja kao što su masni font i posebni 
fontovi da biste dokumentu dali profesionalan izgled. 


U ovom ćete poglavlju 


Upoznati Wordov prozor 

Naučiti kretati se po dokumentu 
Promijeniti način prikaza dokumenta 
Pročitati dokument 

Podesiti postavke stranice 
Odrediti margine stranice 
Stvoriti strukturu 

Selektirati tekst 

Provjeriti pravopis i gramatiku 
Umetnuti nove stranice i sekcije 
Dodati podnožje i zaglavlje 


Umetnuti brojeve stranica, vrijeme i datum 
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Wordov prozor 


Gumb Office 


Kliknite ga da biste pristu- Alatna traka za brzi pristup 
pili Officeovim naredbama Kliknite gumb odgovarajuće 
za rad s datotekama. = naredbe da biste je pokrenuli. 


Ikona za otvaranje 
dijaloškog okvira 
Kliknite je da biste 
otvorili odgovara- 
jući dijaloški okvir 
ili okno zadatka, 


Prozor dokumenta 
U njega unosite 
tekst i grafike. 


Statusna traka 

Na njoj su prikazane 
informacije o 
aktivnom dokumentu. 


Gumbi za promjenu prikaza 
Kliknite gumb odgovarajućeg 
prikaza da biste ga aktivirali. 


Kartice 
Kliknite jezičac odgovarajuće 
kartice da biste je prikazali. 


Ribbon 

Naredbe i alati 
grupirani su prema 
kategoriji u različite 
kartice. 


Izbornici 

Kliknite odgovarajuću 
strelicu usmjerenu 
nadolje da biste 
otvorili pripadajući 
izbornik. 


Kontrole za promjenu 
razine uvećanja 
Upotrijebite dijaloški 
okvir Zoom, klizač ili 
gumbe Zoom In i 
Zoom Qut da biste 
promijenili razinu 
uvećanja. 


Krećite se po dokumentu 


e Da biste se po dokumentu kretali 


redak po redak, kliknite strelicu 
usmjerenu nagore ili nadolje na 
okomitoj kliznoj traci. 


Da biste se brzo kretali po 
dokumentu redak po redak, 
kliknite strelicu usmjerenu nagore 
ili nadolje na okomitoj kliznoj traci 
ine otpuštajte tipku miša. 


Da biste prikazali određenu stranicu 
ili naslov u dokumentu, povucite 
gumb okomite klizne trake, a kada 

u pripadajućem okviru ugledate 
traženi broj stranice ili naslov, 
otpustite tipku miša. 


Da biste se po dokumentu kretali 
stranicu po stranicu, pritisnite tipku 
Page Up ili Page Down. 


Da biste se po dokumentu kretali 
jednu po jednu stranicu, izmjenu, 
naslov ili neki drugi element, kliknite 
gumb Select Browse Object, a zatim 
odaberite odgovarajući element. 
Ako se pojavi dijaloški okvir, unesite 
ime ili broj elementa kojeg želite 
pronaći, a zatim kliknite gumb 
Previous ili Next da biste prikazali 
prethodni ili sljedeći element. 


Po dokumentu se možete kretati redak po redak ili stranicu po 
stranicu, a možete i prikazati određeni element dokumenta, pri- 
mjerice sljedeću riječ, komentar, sliku, tablicu ili naslov. Ovdje 
opisani alati omogućuju kretanje po dokumentu bez obzira na 
trenutačno aktivan prikaz. 


Strelica usmjerena nagore 


= 
SI one bee vonacu prenese | 
2 dnom Fram Pod 
s. 


Tlsm «dvd Vodoo Porti | einem 


GEJE 


CI Povesti Bot oš racooosry vuppčec from dhe raal 
O sat ia inache: 
CI Trevi pcheni 
CO visip vor chukd mornara vrour homa pana, week pona, ond homa uddresa 
CI arrare wranaportaion. dosnpnate u satu martrvj spot. and pracaca tha reava 
DI faking. mak yong cd to ni ron uchvooi a fon mer 
CO muaposing, mirođica your chuka te gli carpovi driveri 
CI Utrina ha bua, dotarvnina men ord dia stopa 
CI ranga kr dovcara 
TI Plana moru fur hraaitnsu, pockod hahan. sd ufer-ochoai macki 
srama 


Strelica usmjerena Gumb Previous Gumb Select Gumb 
nadolje Browse Object Next 
Klizna traka 


Kliknite da biste se 
kretali po naslovima 
Kliknite da biste pronašli 
određenu riječ ili vrstu 
oblikovanja 


Kliknite da biste se 
kretali po grafikama 


Kliknite da biste ——+ —+ |dh (9) \= — Kliknite da biste se 


ao 


prikazali odre- a) e na kretali po tablicama 
đeni element - > aa 
| '*I—- Gumb Select 
Browse Object 


Kliknite da biste poništili 


olalpohjekta Kliknite da biste se 


kretali po komentarima 
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Promjena načina prikaza dokumenta 


U Wordu možete prikazati sadržaj dokumenta 
na različite načine da biste mogli učinkovitije 
raditi s njim. Dostupni su prikazi Print Layout, 
Full Screen Reading, Web Layout, Outline i 
Draft. Način prikaza možete promijeniti u kartici 
View, a možete i kliknuti gumb odgovarajućeg 
prikaza u donjem desnom kutu Wordovog pro- 
zora. 


Prikaz Print Layout prikazuje razmak između 
stranica da bi jasno naznačio položaj prekida 
stranica. Word podrazumijevano prikazuje svaki 
novi dokument u prikazu Print Layout. Taj je 
prikaz najbolji za pretpregled dokumenta prije 
ispisa, a možete i upotrijebiti kontrole za pro- 
mjenu razine uvećanja u kartici View da biste 
povećali ili smanjili prikaz stranice i prikazali 
više stranica dokumenta istodobno na ekranu. 


Prikaz Full Screen Reading prikazuje dokument 
preko cijelog ekrana i uklanja nepotrebne 
ekranske elemente da biste mogli lakše pregle- 
davati dokument. Također možete prikazati 
okno Thumbnails ili Document Map što 


Prikaz Print Layout 


Mog. 


+ -- 


Tae zam Mcsaeft os i kafea 
ro 

nE m -gsiodskEe =imadićt! co AaBbi masi amas A 
mno, mid odma VA BREME 


> — i 
Certified 
Application | WD07S-5.1.2 


Specialist 


omogućuje brzi prikaz različitih dijelova doku- 
menta. Kada završite, možete kliknuti gumb 
Close. 


Prikaz Web Layout prikazuje dokument onako 
kako će izgledati na webu. Dokumente možete 
spremiti kao HTML kod da biste olakšali 
stvaranje web sadržaja. 


Prikaz Outline prikazuje strukturu dokumenta s 
naslovima i podnaslovima. U prikazu Qutline 
pokraj svakog naslova nalazi se znak zbrajanja 
ili oduzimanja kojeg možete kliknuti da biste 
sakrili ili prikazali sadržaj ispod naslova. Možete 
povući znak oduzimanja ili zbrajanja da biste 
premjestili naslov i pripadajući tekst. 


Prikaz Draft prikazuje dokument u obliku jednog 
dugačkog »papira« podijeljenog na stranice 
oznakama perforacije. Taj je prikaz dobar za 
sastavljanje dokumenta, ali nije prikladan za 
uređivanje i pretpregled prije ispisa ili nekog 
drugog načina objavljivanja dokumenta. 


dres 
teta 
—— poi 


s ade % samo 


rm 
m2 


Dg rudng ta bo, dotonsno mo zed bus stopu 

mmoma ta bona. poka kanibai, sd umar odkad maća 
a preve 

Prepare i edo zona 4 1 marina vreme 

Sp zome cr pluto to pous O) bag, Šar coanmnanco om Mas tvt toy 


A oooooooo 


G 


CIT T EI 
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Prikaz Full Screen Reading 


i 
i 


miny 
i 
i 


Prikaz Web Layout 


eaaodaoaaaaaca M aaanaaog 
if 1 


“vc: AaBbi AsBbG namece _ 17 


tmonam  Freaamoi  meaang?  Heoang) , črange 


(=) 

O oqost a dot ot nacensary spptoa rom Ma sehovi 
O ostima tad 

CI roria school 
o 
o 


Palo you Cd mamavice yow homa phone, ok plana, a home »ddrona 
ranje U anaportanon. dost #1 rao pat. pd proc a ron 
O) 1 rakun, vaši your cha to nd rum choose bog 

DO gr carposkng, reroduca yove Cha to al corpo rme 

O) rr vet e bru. dotnrmne Brno and du stepa 
range bot daycare 

Plan a manu fo breakfast, packod kanchen, and ate-sdhool naca 
rabash a homevrorh cabon and ichedaka 

Popara a 1Ohosi ales 1 al vrporlani vort 

Sapa roto ot poto mito your CMMI bog. Te raapnuranca on those day 


Panu a kot neconsary suppdes rom Ba school 
Moet the taacher 
Tour ha school 
Halo your chdd mamorize yow home phone, wok pona, and home 


karanga transportabom, designate a 1afe mestini vpot and pracica a 


radcog, vrat. pour chdd to and hram school a fem mer 
carpooing, mirođuce your Cad to al carpooi drveta 
11 nang tha bus, datarmina Smo and bun st9ps 
range for daycare 

Plan a manu for breakfast, padkad kunchou, and aer-schaoi snack 
Eatabish a homework lacabon and Kchedda 

Propara a schoci Calendar o al gortant ovaotu 

S a note or poto into your Ch bag, for reasuranca on bei hrat day 


dano: AaBbi Mobi: nice 


taonami Krenangi mesangi  Masamg) | 


Zack ta Seheoi Chackiist 


te. o. 

Cormplote rogu non 

Got al recommended vnevunizanena. 
Deturmina iha schodi dress cede 

Request a st of necessary suppibes from tha school 
Moet tha taacher 

Tour a schodi 

ap you hd memorire your home pana, vvork phone, and home sddro4 
Arrange Wanaportatica, Senata s safe most 199%. and pracice Ve rouna. 
Dg vwalong. wo your ud to and rom schvooi a few rme 

CI sr carpooing, inrođuca povr Od to 38 carposi drivera 

O Irving s bua, datormnina men and bus stopa 
rranqe hor daycars 

Plan a manu for besakfasta, packe kanchen, on afar school snack 
atabish a homavrori bocuton and shedar 

Prapare a sho (alondar o ul vvportara eventy 

Sp a nota or proto ito your Cha bag, for raauvuranca an hoz Nest der 


onnannno 


onoga 
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Čitanje dokumenta 
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Pročitajte dokument 


u Kliknite gumb Full Screen Reading. 


2 Da biste povećali ili smanjili slova, 
kliknite gumb View Options, a zatim 
kliknite Increase Text Size ili 
Decrease Text Size. 


dak Da biste odredili hoće li na ekranu 
biti prikazana samo jedna stranica 
ili dvije stranice istodobno, kliknite 
gumb View Options, a zatim kliknite 
Show One Page ili Show Two 
Pages. 


SAVJET Pritisnite Esc da biste 
deselektirali dokument, otipkajte 
broj stranice, a zatim pritisnite enter 
da biste prikazali stranicu. 


4. Kada završite, kliknite gumb Close. 


Jeste li znali? 


Možete onemogućiti otvaranje e-mail 
priloga u prikazu Full Screen Reading. 
Kliknite gumb Office, kliknite <Program> 
Options, kliknite Popular, isključite opciju 
Open e-mail attachments in Full Screen 
Reading view, a zatim kliknite OK. 
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Manje ćete naprezati oči ako dokument budete čitali u prikazu Full 
Screen Reading. Prikaz Full Screen Reading optimiziran je za čitanje 
dokumenta. U njemu je dokument prikazan preko cijelog ekrana bez 
nepotrebnih ekranskih elemenata da biste mogli što ugodnije čitati 
dokument. U prikazu Full Screen Reading možete prikazati okno 
Document Map ili Thumbnails koje omogućuje brzo prikazivanje 
različitih dijelova dokumenta. Usto, možete spremiti dokument, 
ispisati ga, pristupiti alatima, selektirati tekst i umetnuti komentare. 
Ako imate Tablet PC, možete obavljati izmjene i zapisivati komentare 
izravno na stranicu upotrebom digitalne olovke. 


Gumb Full Screen Reading u kartici View 


CI Detormine the schogi drem code 
(OD Request a hvt of necessary supplies from the uchooi 


(O Help your chi memorize you home phone, work phone, and homa adresi 
O arrange transportaton, designate a safe mesting spot, and practice the rovtine 
II 1 vvalkange vvalk your child to and from school a few ume 
DI 1fcarpooing, introduce yowr chid te ali carpocl drvers 
(I Ifnding the bus, determine times and bus stops 
CO drrange for davcare 
DD Pan a menu for breskfasti, pocked lunches, and sRer-school snada 
[Do distablsh a homework location and schedule 
DD Prepare a sehooi calendar of ali important events 
(Dip a note or photo into your chid'y bag, for reasgurance on ter frt dav 


e, Purchase 


LPoged ota weenm_ 5 2) 


e-mail sttacwmants ana document: 
SnarePotnt Services sme im Nut screen 
< poene Veni Sie 
Mata the test are (04 1000119. Vemporariy dwnges 
om mućh test Ni on a page. 


toma 
vom. 


To) Mom One Pope 
Lal) Rana one page sta tima. 


ii 
ti 


sno Tiro Pages 
ew kuro pages 1 tima 


di 
ži 


avaanaca ŠI 
i 
i 


__; 


i 


Ca snow Pnoted Page 
Snow page 1 Iey vih 199% 1 prtag 


Hi 


Magi šetings 
Mide ina margini on ina printed page 1o dnplay 
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dini; 


27 rated vat marku 10 show veni reviowang ina 
goumen 


Or Snow Onginal/Finat Dogumert. 
KG) rov can st Ine inat or original document wah or + 
nova onamo. 


I rikažite okno Thumbnails ili 
ocument View 


Kliknite gumb Full Screen Reading. 


Kliknite navigacijski gumb, a zatim 
kliknite Document Map ili 
Thumbnails. 


130 Kliknite link na određeni dio 
dokumenta ili thumbnail određene 
stranice. 


a4 Da biste zatvorili okno Document 
Map ili Thumbnails, kliknite 
navigacijski gumb, a zatim ponovno 
kliknite Document Map ili 
Thumbnails. 


15" Kada završite, kliknite gumb Close. 


Promijenite opcije prikaza Full 
Screen Reading 


€: Kliknite gumb Full Screen Reading. 
iak Kliknite gumb View Options. 
130 Uključite ili isključite ove opcije: 


& Don't Open Attachments in Full 
Screen 


& Show Printed Page 

+ Margin Settings 

& Allow Typing 

& Track Changes 

& Show Comments and Changes 
& Show Original/Final Document. 


(4. Kada završite, kliknite gumb Close. 


Navigacijski gumb 9 
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1 Različite ćete dokumente vjerojatno ispisivati na različitim papi- 
Podešavanje rima. Željeni izgled možete postići ispisom na američke formate 
postavki stranice (letter, legalili envelope), međunarodne standardne veličine papira 

ili neku drugu veličinu koju vaš pisač podržava. Podrazumijevana 
si postavka je 8,5 x 11 inča, najčešći format papira u Americi. Možete 


| Miaroaoft 


Certitisd on 1 ispisati i nekoliko stranica na jednom papiru. Usto, možete odabrati 
so oaktada jd orijentaciju (uspravnu ili položenu) koja najviše odgovara cijelom 


dokumentu ili određenoj sekciji. Uspravna orijentacija (portrait) 
postavlja stranicu okomito (viša je nego šira), a položena orijen- 
tacija (landscape) postavlja stranicu vodoravno (šira je nego viša). 


Brzo odredite orijentaciju i 
veličinu stranice 


m) Kliknite jezičac kartice Page Layout. 


a Da biste brzo promijenili orijentaciju 
stranice, kliknite gumb Orientation, 
a zatim kliknite Landscape ili 
Portrait. 


dh Da biste brzo promijenili veličinu 
stranice, kliknite gumb Size, a zatim 
odaberite željenu veličinu. Pe aka rom a sna 


sa 
TAT naa 


your home phone, work phone, and home address 


I Sp a note or photo into your chdd's bag, for reassurance on their hrst day 


e, Purchase 


ere O Sothina and shosg. 
Page toti west o 


Podesite dodatne opcije 
stranice 


(JE Kliknite jezičac kartice Page Layout. 


e Kliknite ikonu za otvaranje 
dijaloškog okvira u odjeljku Page 
Setup ili kliknite gumb Size, a zatim 
kliknite More Paper Sizes. 


3 Kliknite jezičac kartice Paper. 


U izborniku Paper Size odaberite 
željenu veličinu papira ili unesite 
dimenzije papira u okvire Width 
(širina) i Height (visina). 


6 Odaberite izvor papira za prvu 
stranicu i ostale stranice. 


6 U izborniku Apply To (primijeni na) 
odaberite This Section (ovaj 
odjeljak), This Point Forward 
(odavde do kraja dokumenta) ili 
Whole Document (na cijeli 
dokument). 


GD) Pogledajte pretpregled novih 
postavki u odjeljku Preview. 


Kg Da biste nove postavke učinili 
podrazumijevanima za sve nove 
dokumente, kliknite Default, a zatim 
kliknite Yes. 


9. Kliknite OK. 
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Određivanje b 
margina stranice 


o e 
Miereaoft 
Certified 
Application WD07S1.2.1 
Specialist 


Podesite širinu margina vizualno 
(10 Kliknite jezičac kartice Page Layout. 


&) Po potrebi kliknite gumb View Ruler 
da biste prikazali ravnalo. 


I) Postavite pokazivač miša na 
graničnik margine na vodoravnom 
ili okomitom ravnalu. 


4. Uzpritisnutu tipku Alt kliknite 
graničnik margine da biste tijekom 
podešavanja margina mogli vidjeti 
dimenzije područja teksta i područja 
margina. 


(E) Povucite graničnik lijeve, desne, 
gornje ili donje margine na novi 
položaj. 


Jeste li znali? 


Možete zadati predefiniranu širinu 
uvezne margine. Da biste podesili širinu 


uvezne margine za obični uvez, kliknite 
jezičac kartice Margins dijaloškog okvira 
Page Setup, a zatim u izborniku Multiple 
Pages odaberite Book Fold. 
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Margine su prazan prostor između ruba stranice i teksta. Podrazu- 
mijevana postavka za Word dokumente je 1,25 inč za lijevu i desnu 
marginu i 1 inč za gornju i donju marginu. Širinu margina možete 
vizualno podesiti mišem za cijeli dokument, a možete i unijeti 
precizne mjere u dijaloškom okviru Page Setup za cijeli dokument 
ili za određenu sekciju. Kada promijenite orijentaciju stranice (iz 
uspravne u položenu ili obratno), automatski se promijene i 
postavke margina. Ako trebate dodatni prostor na margini za uvez, 
možete podesiti postavke lijeve ili desne uvezne margine. Uvezne 
margine (gutters) su nešto šire da bi sav tekst dokumenta ostao 
vidljiv nakon uveza. Najčešće je najbolje ne mijenjati podrazumije- 
vane postavke. 


a manu for bragšitavta. packod unchea. and after -acool snack. 
CI otabinh a bomawork kocataa and vchodua 
CI propana a school cakansdar o al zmpactant von 


ME IL KI, I ILI II I) 


Brzo odaberite standardne 


“Kliknite jezičac kartice Page Layout. 


“Kliknite gumb Margins, a zatim 


odaberite odgovarajuću postavku: 
& Normal (obične) 

& Narrow (uske) 

> Moderate (umjereno široke) 

+ Wide (široke) 

e Mirrored (nasuprotne) 


e Office 2003 Default 
(podrazumijevane). 


Podesite margine u dijaloškom 


okviru Page Setup 


Kim 


2 


Kliknite jezičac kartice Page Layout. 


Kliknite gumb Margins, a zatim 
kliknite Custom Margins. 


Pojavit će se dijaloški okvir Page 
Setup s prikazanom karticom 
Margins. 


Otipkajte nove dimenzije margina 
u okvire Top, Bottom, Left, Right i 
Gutter. 


Odaberite odgovarajuću orijentaciju 
stranice. 


U izborniku Apply To (primijeni na) 
odaberite This Section (ovaj odje- 
ljak), This Point Forward (odavde 
do kraja dokumenta) ili Whole 
Document (na cijeli dokument). 


Da biste nove postavke učinili 
podrazumijevanima za sve nove 
dokumente, kliknite Default, a zatim 
kliknite Yes. 


Kliknite OK. 


opa a zona Ven 


row Mame pona, rar pona. amd homa sdrani 
duvana a nađe mosi upo. zad praccu ha rova. 


ring ha bos. det rmoa enos ord buri vraga. 
CI Arrange for daycaro 
CO Pana maru for brvakfamtu. podkad kunchen, sad sar-adhosi mada 
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Stvaranje strukture b 


Stvorite strukturu »od nule« 


D U novom dokumentu kliknite gumb 


Outiine. 
ž 
3 


Otipkajte naslov, a zatim pritisnite 
Enter. 


Da biste promijenili razinu naslova i 
primijenili odgovarajući stil naslova, 
postavite točku unosa 

u naslov, a zatim kliknite gumb 
Promote ili Demote onoliko puta 
koliko je potrebno da zadate željenu 
razinu naslova. Alternativno možete 
kliknuti gumb Promote to Heading ili 
Promote to Body. 


Da biste promijenili položaj naslova, 
postavite točku unosa u njega, a 
zatim kliknite gumb Move Up ili 
Move Down onoliko puta koliko je 
potrebno da premjestite naslov na 
željeno mjesto. 


4. Ako želite prikazati oblikovanje 
teksta, uključite opciju Show Text 
Formatting, a ako želite prikazati 
samo prvi redak svake stavke, 
uključite opciju Show First Line 
Only. 


Da biste prikazali određenu razinu, 
odaberite je u izborniku Show Level. 


5 Kada završite, kliknite gumb Close 
Outline View. 
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Strukture su korisne za organiziranje informacija (primjerice, tema 
nekog teksta). Struktura se u pravilu sastoji od glavnih naslova i 
podnaslova. Možete stvoriti strukturu »od nule« u prikazu Outline ili 
pretvoriti nenumerirani ili numerirani popis u strukturu upotrebom 
odgovarajućih kontrola u kartici Home. U prikazu Outline možete 
koristiti gumbe u odjeljku Outlining Tools i povlačiti mišem naslove 
i podnaslove na druge položaje ili razine. 


Cute 198 


rr 


O Back to Scl 


-gongooonngoonnognogo 


[skelašašašašaj 


To Purchase 


hool Checklist 


Request a list of necessary suppikes from he school 
Moet the teacher 

Tour tha school 

Help your Chi memocize your home phone, vvork phona, and home 
Arrange transportation, a safe meeting spot, and practice the .. 
If watkang, walk your chid to and from school a few umes 

1 carpooling, introduce your child to ali carpooi deivers 

If riding he bus, determine trnes and bus stops 

Arvange for daycara 

Plan a menu for breakfasts, packod kunches, and aftar-school snadks 
Establish a homework location and schedue 

Prepare a school calendar of ai important events 

Shp a note or photo into your chdd's bag, for reassurance on their frst 


Postavite točku unosa unutar riječi, 
odlomka, retka ili dijela dokumenta 
koji želite selektirati. 


Odaberite metodu kojom ćete 
najlakše selektirati željeni tekst. 


Metode selektiranja teksta 
navedene su u tablici. 


Jeste li znali? 


| AutoComplete moža dovršiti riječi koje 
| tipkate. Kada počnete unositi neki često 
korišten tekst, primjerice svoje ime, mje- 
sece, današnji datum i uobičajene poz- 

| drave, Word prikazuje ostatak teksta u 

| obliku ekranskog natpisa. Pritisnite Enter 
| da bi Word dovršio riječ koju unosite. 


Prvi korak u radu s tekstom je njegovo selektiranje. Kada selekti- 
rate odgovarajuće riječi, rečenice ili odlomke, možete ih kopirati, 
premjestiti, oblikovati ili ukloniti. Kada obavite sve što ste htjeli, 

možete kliknuti bilo gdje u dokumentu da biste deselektirali tekst. 


Sec start > Mrcreneči Ward 


20 A U EE [E S RNA S ocać AaBbi AaBbCx mamceo 
u xa LA SOBE I ie Empnasco THesang1 Hesaing 2" Hesđing3 
tot * ...- SVEA sei does 


DI mwaking. wašk your child tn and rom school a fm šema 


DI mcarpooing, introđuca yowt Chikd to al carpoci drivara 
DI Mridng the bun, detarmina brmas and bus stope 


| Selektiranje teksta 


Da biste selektirali Učinite ovo 


Jednu riječ Dvokliknite odgovarajuću riječ 


Jedan odlomak Trokliknite bilo koju riječ u odlomku 


Jedan redak Kliknite lijevu marginu pokraj retka kojeg 


želite selektirati 


Bilo koji dio dokumenta —Mišem povucite po tekstu kojeg želite 
selektirati 


Veliki dio dokumenta 


Kliknite početak dijela kojeg želite 

selektirati, a zatim uz pritisnutu tipku 

Shift kliknite kraj teksta kojeg želite 
selektirati 


Cijeli dokument 


Trokliknite lijevu marginu 


Naslov ili podnaslov 
u prikazu Outline 


Kliknite grafičku oznaku, znak 
zbrajanja ili znak oduzimanja 
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Provjera pravopisa 
i gramatike 


4 


Ispravite pogreške tijekom 

tipkanja 

ki) Desno-kliknite riječ podcrtanu 
crvenom ili zelenom valovitom 
linijom. 

2% Kliknite zamjensku riječ ili Ignore 


All da biste zanemarili sve pojave 
te riječi u tekstu. 


Promijenite postavke provjere 
pravopisa i gramatike u Wordu 


“17 Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Word Options. 


& 


Kliknite Proofing na lijevoj strani 
dijaloškog okvira. 


Uključite ili isključite odgovarajuće 
opcije vezane uz provjeru pravopisa 
i gramatike. 


4 Da biste sakrili pravopisne ili 
gramatičke pogreške u određenom 
dokumentu, u izborniku Exceptions 
for odaberite odgovarajući doku- 
ment, a zatim uključite odgovarajuću 
opciju ispod izbornika Exceptions for. 


(5. Kliknite OK. 
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Dok tipkate, ispod riječi koje se ne nalaze u Wordovom rječniku 
(primjerice, ispod pogrešno otipkanih riječi i imena) i dvaput 
zaredom otipkanih riječi (primjerice, ispod ali ali) pojavljuje se 
valovita linija. Zelena valovita linija pojavljuje se ispod riječi ili 
fraza s gramatičkim pogreškama. Te pogreške možete ispraviti 
čim se pojave ili naknadno, kada dovršite dokument. Prije no što 
ispišete konačnu verziju dokumenta, upotrijebite alat za provjeru 
pravopisa i gramatike da biste pronašli i uklonili eventualne 
pogreške. 


f MACA # 
»jusvla smiš. 
DO Hip our cd memorize yow home phone, work phona, and home 
Do odrrange bansportabon. demgnste a sala meting spot. and practice tha routi ssa 
Do nfvesikang. vaši your Old to sna from schoci s fove mos 
Di carpostng, imrođuce you chdd to gi carpooi rivers 
Do srida e bos, dotormuna brmos ord bus stopu 
DD drrange for davcaro 
O Plan s menu for broskfosta, podkod lunchos, and sher-schoci mada 
Do Kstabish s homework locaton and schedua 
Do Prepare s sehooi calandar o oi important ovents 1 
DD spa note or photo imto your df bog, for reassurance on dhe (nist day | 


b = DI. Glothina and shoes 
oPogeoti  werexiyr o 2 


Change now Word correds ona fermuts test wi you pe | gutoCoret Options. 
| wnen correcting spelling in OMce programs 

7 ignora worg; in JPPERCASE 

9) Ignore words inst comtain rumen 

17) tonove Internet ana [la #00#5545 


II Prag gprpested words 
11 tntoreg accartad uppsrcasa in French 


im 
|| F1 suggest trom main djetionany oniy 
| onom Dietonsna.) 
Prench odes: | Traditional ana new spathngs 


| wnencorecing spelling and grammar in Word 
I Cneck sgetiing a5 gov type 
Ua cogtestuvi spelting 
I Mork grogmar arrors a5 you type 
vi Check gremmor vn spoting 
1 Show rasdabijity statistici 
srna Ste | Grammar Oni [+] [sapogs.. ) 
| nacnedi Document | 
ceptions for: Ki) spencnro ston [+] 


| 7 muda gorting srrors in this document onty 
| ĆI ruga gremmar arrora in thus document oniy 


pravite pravopisne i 
ramatičke pogreške 


Postavite točku unosa na početak 
dokumenta ili selektirajte tekst koji 
želite ispraviti. 


Kliknite jezičac kartice Review. 
Kliknite gumb Spelling & Grammar. 


Word će provjeriti jednu po jednu 
rečenicu u dokumentu i ponuditi 
alternativu za pogrešno otipkane 
riječi ili problematične rečenice. 


Da biste provjerili samo pravopis, 
isključite opciju Check grammar. 


Učinite nešto od ovog: 


+ kliknite Ignore Once da biste 
zanemarili pogrešno otipkanu 
riječ ili Ignore All da biste 
zanemarili sve primjere te riječi 


+ kliknite Add to Dictionary da biste 
riječ dodali rječniku kako je Word 
više ne bi prepoznavao kao 
pogrešno otipkanu 


+ kliknite odgovarajuću zamjensku 
riječ, a zatim kliknite Change da 
biste njome zamijenili pogrešno 
otipkanu riječ 


+# ako nijedna predložena zamjena 
nije prikladna, kliknite dokument i 
sami uredite tekst. Kliknite 
Resume za nastavak. 


= Kliknite OK da biste se vratili u 
dokument. 


Jeste li znali? 


Možete dodati riječ rječniku. Desno- 
kliknite odgovarajuću riječ podcrtanu 
valovitom linijom, a zatim odaberite Add 
To Dictionary. 

Možete zadati automatsko rastavljanje 
riječi crticom. Kliknite jezičac kartice 
Page Layout, kliknite gumb Hyphenation, 
a zatim kliknite Automatic. 


u Ka 
CI Pia a menu for brazkfasts, padkad kanchas, snd Mtar-sčhosi sada 


nat Ocdonaryi. č 
(Prepare a school Calanda of 2 mportant events Barr) 
-— 


J 


The speling and grammar dneck is complete. 
Text marked with "Do not dhed speling or grammar“ was skipped. 
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Umetanje novih kb 
stranica i sekcija 


[ Microsoft 


Certified WD07S-2.3.1, 
Application WD07S-2.3.2 
Specialist 


Umetnite i uklonite prekid stranice 


EL Kliknite dokument tamo gdje želite 
umetnuti prekid stranice. 


Umetnite nešto od ovog: 


$& Prekid stranice. Kliknite jezičac 
kartice Insert, a zatim kliknite 
gumb Page Break. 


+ Praznu stranicu. Kliknite jezičac 
kartice Insert, a zatim kliknite 
gumb Blank Page. 


+ Odgovarajuću vrstu prekida 
stranice. Kliknite jezičac kartice 
Page Layout, kliknite gumb 
Breaks, a zatim odaberite 
odgovarajući prekid stranice. 


SAVJET Pritisnite tipke Ctrl+Enter 
da biste umetnuli prekid stranice. 


3 Da biste uklonili prekid stranice, 
kliknite ga u prikazu Print Layout, a 
zatim pritisnite tipku Delete. Da biste 
premjestili prekid stranice, odvucite 
ga na novi položaj. 


Jeste li znali? 


Možete započeti novi redak a da ne 
započnete novi odlomak. Umetnite 
prekid retka da biste natjerali tekst da 


pređe u novi redak istog odlomka. To je 
odlično ako želite da neka rečenica bude 
napisana u jednom retku. Pritisnite 
Shift+Enter tamo gdje želite umetnuti 
prekid retka. 
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Kada stranicu ispunite tekstom, Word umeće prekid stranice i 
započinje novu stranicu. Kada dodate ili uklonite tekst, automatski 
prekid stranice se pomiče. Automatski prekid stranice u prikazu 
Draft naznačen je isprekidanom sivom linijom. Da biste započeli 
novu stranicu prije no što ispunite trenutačnu, možete sami umetnuti 
prekid stranice koji se ne pomiče kada uredujete tekst. Prekid stra 
nice koji ste sami umetnuli u prikazu Draft naznačen je isprekidanom 
sivom linijom s tekstom Page Break. Sekcija je minijaturni dokument 
unutar dokumenta koji ima svoje postavke margina, orijentaciju 
stranice, brojeve stranica itd. U prikazu Print Layout možete prikazati 
ili sakriti bijelu površinu u vrhu i dnu svake stranice i sivi razmak 
između stranica. 


II Help your child memorize your home phone, work phone, and home address 
CO Arrange transportation, designate a safe meting spot, and practice the routine 
LI 1f walking, walk your dld to and from school a few times 

O itcarpooling, imtrođuce your child to all carpool drivers 
DI atrding the bus, determine times and bus stops 
DI Arrange for daycare 
DO Plan a menu for breakfasts, packed lunches, and after-school snadks 


Umetnite i uklonite 
prekid sekcije 


(U Kliknite dokument tamo gdje želite 
umetnuti prekid sekcije. 


& Kliknite jezičac kartice Page Layout. 


€ Kliknite gumb Breaks, a zatim oda- 
berite odgovarajući prekid sekcije. 


& Next Page. Započinje sekciju 
na novoj stranici. 


& Continuous. Započinje sekciju 
od mjesta naznačenog točkom 
unosa. 


e Even Page. Započinje sekciju 
na sljedećoj parnoj stranici. 


+e Odd Page. Započinje sekciju 
na sljedećoj neparnoj stranici. 


dai) Da biste uklonili prekid stranice, 
kliknite ga u prikazu Print Layout, 
a zatim pritisnite Delete. 


Prikažite ili sakrijte 
razmake između stranica 
1. Kliknite gumb Print Layout. 


2. Prikažite dno stranice, a zatim 
postavite pokazivač na razmak ili 
liniju između dviju stranica. (Pojavit 
će se ekranski natpis Double-click 
to hide white space ili Double-click 
to show white space.) 


3 Dvokliknite razmak između stranica 
da biste ga sakrili ili liniju između 
stranica da biste prikazali razmak 
između stranica. 


Vrste prekida sekcije 


joe 
, Mari me post st tuć one page endi 
> onaine ned page Begini 


li Conn 
indicate inat tha test 1ođowng the cokumn 
Z) rent vt begin in tne nest column. 


sama 
LIFE 
> 


such as caption 


a. 


i 
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U 


ji 
i 
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L 
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nalazi na gornjoj margini svake stranice dokumenta. Podnožje se 
nalazi na donjoj margini. U zaglavlju ili podnožju može biti prikazano 


1 Mnoge knjige, uključujući ovu, koriste zaglavlja i podnožja da bi 
Dodava nje 2 čitateljima olakšale snalaženje u tekstu. Zaglavlje je tekst koji se 
zaglavlja i podnožja 


m= ime autora, naslov dokumenta, ime datoteke, datum ispisa i brojevi 
Certified WDO07S-1.2.2, WD07S-2.3.2, stranica. Ako dokument podijelite na sekcije, svaka sekcija može 
Application 


slacišls tili IS 13 imati drukčije zaglavlje i podnožje. 


Stvorite i uredite 
zaglavlje i podnožje 


E Kliknite jezičac kartice Insert. 
“2 Kliknite gumb Header ili Footer. 


3 Odaberite odgovarajuće predefini- 
rano zaglavlje ili podnožje ili kliknite 
Edit Header ili Edit Footer da biste 
izmijenili postojeće. 


SAVJET Dvokliknite zaglavlje ili 
podnožje da biste ga uredili. 


Na Ribbonu će se pojaviti kartica 
Design (pod Header & Footer Tools). 


4" Po potrebi kliknite gumb Go to 
Header ili Go to Footer da biste 
aktivirali okvir zaglavlja ili podnožja. 


5. Kliknite okvir zaglavlja ili podnožja, 
a zatim otipkajte željeni tekst. 
Uredite i oblikujete tekst zaglavlja 
ili podnožja kao bilo koji tekst. 


8 Da biste u zaglavlje ili podnožje 
umetnuli neki uobičajeni element, 
kliknite odgovarajući gumb (Date & 
Time, Quick Parts, Picture ili Clip vi 
Art) u odjeljku Insert. m Back to School Checkiist 


e, Do 


7 Kada završite, kliknite gumb Close 
Header and Footer. 


Jeste li znali? 


Možete brzo ukloniti zaglavlje ili 
podnožje. Kliknite jezičac kartice Insert, 


Pogeže3 wu 5 7 


kliknite gumb Header ili Footer, a zatim 
kliknite Remove Header ili Remove 
Footer. 
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Stvorite različita zaglavlja i 
podnožja za različite stranice 


. Kliknite jezičac kartice Insert. 
(2) Kliknite gumb Header ili Footer. 


e Kliknite odgovarajuće predefinirano 
zaglavlje ili podnožje ili kliknite Edit 
Header ili Edit Footer da biste 
izmijenili postojeće zaglavlje ili 
podnožje. 


Na Ribbonu će se pojaviti kartica 
Design (pod Header & Footer Tools). 


4 Da biste stvorili različita zaglavlja ili 
podnožja za parne i neparne 
stranice, uključite opciju Different 
Odd & Even Pages. 


Da biste stvorili drukčije zaglavlje ili 
podnožje za prvu stranicu doku- 
menta, uključite opciju Different 
First Page. 


Da biste prikazali tekst dokumenta, 
uključite opciju Show Document 
- Text. 


5 Kada završite, kliknite gumb Close 
Header and Footer. 


Jeste li znali? 


Možete promijeniti položaj zaglavlja i 
podnožja. Dvokliknite odgovarajuće 
zaglavlje ili podnožje, a zatim promijenite 
vrijednosti u okvirima Header from Top i 
Footer from Bottom na Ribbonu. 

Za poravnanje teksta zaglavlja i podnožja 
koriste se podrazumijevani graničnici 
tabulatora. U pravilu, zaglavlja i podnožja 
imaju dva podrazumijevana graničnika. 
Prvi, u sredini, centrira tekst. Drugi, na 
desnom kraju, poravnava tekst na desnoj 
margini. Da biste lijevo poravnali tekst, 
nemojte pritisnuti Tab. Po potrebi možete 
dodati i premjestiti graničnike tabulatora. 
Usto, možete koristiti gumbe za promjenu 
poravnanja u kartici Home. 
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Umetanje > 


brojeva stranica, 
datuma i vremena 


Microsoft 
Certified WDO07S-1.2.1, 
Application | wD07S-1.2.2 


Specialist 


Umetnite i oblikujte 
brojeve stranica 


ib Kliknite jezičac kartice Insert. 
vs Kliknite gumb Page Number. 


“m Postavite pokazivač miša na 
odgovarajuću stavku (Top of Page, 
Bottom of Page, Page Margins ili 
Current Position), a zatim odaberite 
položaj brojeva. 


4 Kliknite gumb Page Number, a zatim 
kliknite Format Page Numbers. 


5. Uizborniku Number format 
odaberite odgovarajuću shemu 
numeriranja. 


(a Odredite početni broj unosom 
odgovarajuće vrijednosti u okvir 
Start at. 


7. Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete brzo ukloniti brojeve stranica. 
Kliknite jezičac kartice Insert, kliknite 

gumb Page Number, a zatim odaberite 
Remove Page Numbers. 
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Brojevi stranica olakšavaju pronalaženje određene teme upotre- 
bom sadržaja. Možete numerirati cijeli dokument ili svaku sekciju 
zasebno. Usto, možete odabrati shemu numeriranja, primjerice, 
rimske brojeve ili slova. Kada umećete brojeve stranica, možete 
odabrati njihov položaj i poravnanje na stranici. Polja datuma i 
vremena omogućuju vam da utvrdite koja je skupnia stranica 
posljednja ispisana. Word kao izvor koristi interni kalendar i sat 
računala. Datum i vrijeme možete umetnuti u formatu bilo kojeg 
instaliranog jezika. Dodajte brojeve stranica i datum u zaglavlje 
da biste olakšali kontrolu svojih uradaka. 


Hindi 99" rop stroge 
| (2). Romom ot Poge 


Umetnite datum ili vrijeme 


€. 


3 


Da biste datum ili vrijeme umetnuli 
na samo jednu stranicu, prikažite 
odgovarajuću stranicu, a zatim 
kliknite jezičac kartice Insert. 


+ Da biste vrijeme ili datum ume- 
tnuli na sve stranice, prikažite ili 
umetnite zaglavlje ili podnožje. 


Na Ribbonu će se pojaviti kartica 


Design (pod Header & Footer Tools). 


Klikom postavite točku unosa tamo 
gdje želite umetnuti datum ili 
vrijeme. 


Kliknite gumb Date & Time. 


Po potrebi odaberite neki drugi jezik 
u izborniku Language. 


Ako želite da se datum ili vrijeme 
automatski ažuriraju, uključite 
opciju Update automatically. 


“Kliknite željeni format datuma i 


vremena. 


Da biste trenutačni datum i vrijeme 
(koje pokazuje sat vašeg računala) 
učinili podrazumijevanim, kliknite 
Default, a zatim kliknite Yes. 


Kliknite OK. 


FEB li Pogebanka remi  Micrsash Word 


Ređerencei — Molingu Prvom PR 
BN: i 1], reno Secnon 


ži mj Bi 


< nome mot 


VERE 


| Henan Footer Page m Qdd nam e Gate 
I number + 


trade dost 


Kenney Family School Checklist 


Pag 203 wweiss O 


Ceugn 
Orterent Pust Page 
Dateremt Osa & Even Paget | Ch Footer trom Bottom 05" 
Ino Document Test I incest zagnmera tab 
Conana 


10/18/2006 11:22:41 PM 
11:22 PM 

11:22:41 PM 

23:22 


23:22:41 
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Oblikovanje dokumenta 
u Wordu 


Uvod 


Otipkali ste cijeli tekst i sada dokument želite učiniti zabav- 
Microsoft Office Word 2007 nudi brojne alate za oblikovanje 
pomoću kojih možete postići željeni izgled i ugođaj doku- 
menta. 


Word dokumenti temelje se na predlošcima, odnosno 
unaprijed dizajniranim i oblikovanim datotekama koje služe 
kao osnova dokumenta. Svaki se predložak sastoji od stilova 
koji imaju zajedničke elemente dizajna kao što su ujednačeni 
fontovi, boje i elementi stranice. Krenite od Wordovog pred- 
loška za dopise, izvještaje, naslovne stranice faksova, web 
stranice itd. Primijenite postojeće stilove naslova, podnaslo- 
va, glavnog teksta itd. Zatim izmijenite stilove predloška ili 
stvorite vlastite. Željeni izgled možete postići naglašavanjem 
određenih dijelova teksta upotrebom kurziva, masnog fonta 
i podvlaka, promjenom poravnanja teksta, promjenom raz- 
maka između redaka i odlomaka, podešavanjem tabulatora 
i uvlaka te stvaranjem numeriranih i nenumeriranih popisa. 
Kada završite, vaš će dokument jamačno plijeniti pozornost 
čitatelja i prenositi jasnu poruku svojim izgledom. 


U ovom ćemo poglavlju 


Naglasiti određeni dio teksta 
Pronaći i zamijeniti oblikovanje 
Promijeniti poravnanje odlomka 
Promijeniti razmak između redaka 
Prikazati ravnala 

Podesiti graničnike tabulatora 
Podasiti uvlake odlomka 
Promijeniti razmak između znakova 
Primijeniti stil 

Promijeniti skup stilova 

Stvoriti i izmijeniti stil 

Stvoriti nenumerirani i numerirani popis 


Sakriti tekst 
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Naglašavanje 3 


dijelova teksta 


Mlerosoft 
Cantified 
Application 
Specialist 


WD07S2.1.3 


Promijenite case teksta 


BiH Selektirajte tekst koji želite 
oblikovati. 


(2) Kliknite jezičac kartice Home. 


BE Kliknite gumb Change Case, a zatim 
odaberite željenu opciju: 


e Sentence case. 

$& lowercase 

$& UPPERCASE 

$& Capitalize Each Word 
$& tOGGLEcASE. 


Označite određeni dio teksta 


gih Selektirajte dio teksta koji želite 
označiti. 


62 Kliknite jezičac kartice Home. 


3 Kliknite strelicu gumba Highlight, a 
zatim odaberite željenu boju. 


$& Označavanje teksta. 
Povucite mišem po tekstu koji 
želite označiti. 


$ Vraćanje teksta u origi- 
nalno stanje. Kliknite strelicu 
gumba Highlight, kliknite No 
Color, a zatim povucite mišem po 
prethodno označenom tekstu. 
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Katkad ćete oblikovati određene riječi ili fraze ili im promijeniti stil 
da biste naglasili određene dijelove dokumenta. Osim standardnih 
oblikovanja (masnog teksta, kurziva, podcrtanog teksta itd.) Word 
nudi dodatne efekte oblikovanja, uključujući tekst precrtan jednom 
ili dvjema linijama, eksponent, indeks, sjenu, ocrt, duborez, ugravi- 
rani tekst, mali verzal, veliki verzal i sakriveni tekst. Usto, možete 
pretvoriti velika slova u mala i obratno, odnosno promijeniti case 
teksta. 


Primijenite efekte oblikovanja 
na tekst 


ch Selektirajte tekst koji želite 
oblikovati. 


(2) Kliknite jezičac kartice Home. 


(8: Kliknite ikonu za otvaranje 
dijaloškog okvira u odjeljku Font. 


(4) Oblikujte tekst upotrebom 
odgovarajućih kontrola (Font, Font 
style, Size, Font color, Underline 
style i Underline color). 


5 Označite potvrdne okvire efekata 
(Strikethrough, Double strike - 
through, Superscript, Subscript, 
Shadow, Outline, Emboss, Engrave, 
Small caps, All caps i Hidden) koje 
želite primijeniti na tekst. 


e Pogledajte pretpregled efekata u 
odjeljku Preview. 


* Da biste nove postavke oblikovanja 
učinili podrazumijevanima za sve 
nove Word dokumente, kliknite 
Default, a zatim kliknite Yes. 


8) Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete brzo ukloniti oblikovanje. Selek- 
tirajte tekst s koji želite ukloniti obliko- 


vanje, kliknite jezičac kartice Home, a 
zatim kliknite gumb Clear Formatting. 
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: 


In Recimo da tijekom rada na izvještaju shvatite da bi sav mastan tekst 
Pronalaženje l : h u njemu bio čitkiji da ga pretvorite u kurzivni tekst. Morate li trošiti 
zamjena oblikovanja | 


vrijeme mijenjajući jedno po jedno oblikovanje? Ne morate. Alat Find 
and Replace pronalazi odgovarajuće oblikovanje i odmah ga zamje- 
njuje novim oblikovanjem. Ako tražite neku jednostavnu promjenu 
oblikovanja, kliknite Less u dijaloškom okviru Find and Replace da 
biste ga smanjili. Ako tražite neko složenije oblikovanje, kliknite More 
da biste prikazali dodatne opcije. Opcija Match Case omogućuje 
pronalaženje određene kombinacije velikih i malih slova. Gumb 
Reading Highlight omogućuje označavanje pronađenih stavki da 
biste ih mogli lakše pročitati (novol). Kartica Go To omogućuje brzo 
prikazivanje određenog dijela ili elementa dokumenta. 


Trenutačne postavke za 


Pronađite određeno oblikovanje lo eli bora 


GU Kliknite jezičac kartice Home. 
(2) Kliknite gumb Find. 


(8) Da biste poništili prethodne 
postavke, kliknite No Formatting. 


4 Ako želite pronaći oblikovani tekst, 
otipkajte jednu ili više riječi u okvir 
Find what. 


(5 Kliknite gumb More, kliknite Format, 
a zatim odaberite oblikovanje koje 
želite pronaći. 


M [ bi a is 
mzZuoka ca -A-ć Bam 
na mii g 


die: Da biste označili pronađene stavke, 
kliknite Reading Highligt, a zatim 
odaberite Highlight All (movo!). 


E: Kliknite Find Next da biste selektirali 
sljedeću pojavu oblikovanog teksta. 


(8) Kada se pojavi dijaloški okvir s 
obaviješću da je Word završio 
pretraživanje, kliknite OK. 


€: Kliknite Close ili Cancel. 


= 


Kliknite da biste 
prikazali dodatne 
opcije 


Jeste li znali? 


Možete pronaći određeni element ili dio 

dokumenta. U Wordu možete pronaći od- 
ređeni element, primjerice knjižnu oznaku 
ili komentar, ili dio dokumenta, primjerice 


određenu stranicu ili sekciju. Kliknite jezi- 
čac kartice Home, kliknite strelicu gumba 
Find, kliknite Go To, odaberite stavku koju 
želite pronaći, unesite broj ili ime stavke, 
kliknite Next, Previous ili Go To da biste 
pronašli stavku, a zatim kliknite Close. 
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Zamijenite oblikovanje 
€ Kliknite jezičac kartice Home. 
2 Kliknite gumb Replace. 


& Ako želite pronaći oblikovani tekst, 
otipkajte jednu ili više riječi u okvir 
Find what. 


4 Kliknite gumb More, kliknite Format, 
a zatim odaberite oblikovanje koje 
želite pronaći. Kada završite, kliknite 
OK. 


KJ Pritisnite Tab, a zatim otipkajte tekst 
kojim želite zamijeniti pronađeni 
tekst. 


de: Kliknite Format, a zatim odaberite 
oblikovanje koje želite zamijeniti. 
Kada završite, kliknite OK. 


Ga. Da biste zamijenili sve pojave zada- 
nog oblikovanja, kliknite Replace All. 


Ako želite zamjenjivati jednu po 
jednu pojavu oblikovanja, kliknite 


Find Next, a zatim kliknite Replace. 


Ako želite poništiti zamjenu, kliknite 
Cancel. 


(8) Po potrebi kliknite Yes da biste 
nastavili pretragu od početka 
dokumenta. 


Ka Kada se pojavi dijaloški okvir s 
obaviješću da je Word završio 
pretraživanje, kliknite OK. 


(10) Kliknite Close ili Cancel. 


Jeste li znali? 


Možete pronaći i zamijeniti posebne 
znakove i elemente dokumenta. U Wordu 
možete pronaći i zamijeniti posebne 
znakove (primjerice, em dash) i elemente 


dokumenta (primjerice, znak tabulatora). 
Kliknite More u dijaloškom okviru Find 
and Replace, kliknite Special, a zatim 
odaberite odgovarajuću stavku 
novootvorenog izbornika. 
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Promjena 2 


poravnanja odlomka 


Certified 
Application 
Specialist 


Miarasoft 
WD07S-2.1.4 


Poravnajte novi tekst upotrebom 
osobine Click-And-Type 
+ Postavite pokazivač miša lijevo 


od, desno od ili u središte retka u 
koji želite umetnuti novi tekst. 


Kada pokazivač miša poprimi 
oblik koji ukazuje na 
odgovarajuće oblikovanje, 
dvoklikom odredite položaj točke 
unosa, a zatim otipkajte željeni 
tekst. 


Poravnajte postojeći tekst 


dr. Selektirajte barem jedan redak 
odlomaka koji želite poravnati ili 
postavite točku unosa u njega. 


2 Kliknite odgovarajući gumb u kartici 
Home. 


+ Align Left (lijevo poravnaj) 
+ Center (centriraj) 

+ Align Right (desno poravnaj) 
e Justify (obostrano poravnaj). 


158 


Tekst je podrazumijevano poravnan uz lijevu marginu, a neravan uz 
desnu marginu. Lijevo poravnani tekst u većini je slučajeva prikladan 
za tekst odlomaka, ali drukčija poravnanja razbijaju monotonost 
izgleda dokumenta i olakšavaju njegovo čitanje. Desno poravnani 
tekst (koji je poravnan uz desnu marginu, a neravan uz lijevu mar- 
ginu) dobar je za dodavanje datuma pismu. Obostrano poravnani 
tekst ravnomjerno je raspoređen između margina, što rezultira jas- 
nim, profesionalnim izgledom koji se često koristi u novinama i 
časopisima. Centrirani tekst najprikladniji je za naslove i podnaslove. 
Možete koristi osobinu Click-And-Type da biste brzo centrirali 
naslove ili zadali neko drugo poravnanje teksta u istoj liniji, a možete 
upotrijebiti i gumbe za promjenu poravnanja u kartici Home da biste 
promijenili poravnanje jednog ili više redaka. 


| Click-and-Type tekstualni pokazivači | 


Pokazivač Namjena 

I = đ Lijevo poravnava tekst 

me i Desno poravnava tekst 

I Centrira tekst 

= Stvara novi redak u istom odlomku 
d= i Stvara tekst oko slike 


CUSTOMER SURVEY 


Your Total Satisfaction Means Everything. You Comments Make A Difference. 

Please take a moment of your time to help us here at Home Sense by filing out this customer 
satisfaction survey. We pride ourselves with providing you a safe environment, excellent 
customer service, low day-in, day-out pricing, and a large merchandise assortment. Let us know 
how we doing and thank you for shopping at Home Sense. 


Please enter today's date: 


Please check your customer type: 
Contractor/Commercial Customer Do-it-Yourselfer 


Category of products purchased (please checkall that apply): 
Building Materials Electrical Flooring Hardware 
Kitchen/Bath Ughting Paint Plumbing 
GardenCenter Heating Toois Storage 


Page 1 ori worssas_ 5 OL 


i Svi Word dokumenti podrazumijevano koriste jednostruki prored 
Promjena razmaka 2 (razmak između redaka), što je dobro za pisma i većinu dokumenata. 
između redaka 


No, možete zadati dvostruki ili 1,5 prored da biste povećali razmak 
između redaka. To je korisno kada trebate dodati napomene 
ispisanom dokumentu. Usto, možete dodati razmak iznad i ispod 


Mi nd E asd TA i 
Cortifiod JEVA određenih odlomaka, naslova ili citata da biste ih odvojili od ostatka 
Application JA teksta. 


Promijenite razmak između 
redaka 


j 
€ Selektirajte tekst koji želite 
izmijeniti. 


(2) Kliknite jezičac kartice Home. 


(| Kliknite gumb Line spacing, a zatim 
odaberite odgovarajuću stavku 
novootvorenog izbornika. 


+ Da biste primijenili novu Sadie Mtbjen onin in sansi od meri Rilža ki tak ia 
postavku, odaberite m 
odgovarajući broj. 


e Da biste primijenili posljednju 
korištenu postavku, kliknite 
gumb Line Spacing. 


e Da biste podesili dodatne 
postavke, odaberite Line 
Spacing Options, podesite 
postavke u odjeljku Spacing, a 
zatim kliknite OK. 


+ Da biste promijenili posljednju 
korištenu postavku, kliknite Add 
Space Before Paragraph ili Add 


Space After Paragraph. ... 
SAVJET Pritisnite Ctrl+1 za u 
jednostruki prored, Ctrl+5 za 1,5 
prored ili Ctrl+2 za dvostruki prored. ooo Fo unemoona: 


M: 
| op id s BiH Opcije proreda 
[ZI Don't add spage between paragraghs of the same style 


7. poglavlje Oblikovanje dokumenta u Wordu 159 


ravnalo (iznad dokumenta) pokazuje dužinu tipičnog retka teksta i 
omogućuje brzo podešavanje lijeve i desne margine i uvlaka, doda- 
vanje graničnika tabulatora i promjenu širine stupaca. Okomito 
ravnalo (uz lijevi rub) dokumenta omogućuje podešavanje gornje 

i donje margine i promjenu visine redaka tablice. Možete sakriti 
ravnala da biste dobili više prostora za dokument. Tijekom rada na 
dugačkim dokumentima možete koristiti mapu dokumenta da biste 
brzo prikazali bilo koji naslov u dokumentu. Naslovi su prikazani u 
lijevom oknu, a dokument u desnom. 


Prikazivanje ravnala s Wordova ravnala nisu namijenjena samo mjerenju. Vodoravno 


Prikažite i sakrijte ravnala Slmankh 


dh Kliknite jezičac kartice View. 
(2) Uključite ili isključite opciju Ruler. 


SAVJET Kliknite gumb View Ruler 
u vrhu okomite klizne trake. 


e Da biste prikazali vodoravno 
ravnalo, kliknite gumb Web ( 
Layout ili Draft View. cusTosra svavav 


$& Da biste prikazali vodoravno i Yo Ta Sasfacin Meni Everyicg, Vo Cammart Maka A Dferenca 


] E E Please take 2 moment af you time to help us here st Horne Seru by filing out this customer 
okomito ravnalo, kliknite gumb 
Print Layout. o: ČR 


Please enter today's date: 


Please check our customer type. 
Contractor/Cammercial Customer Dodt-rawrvalfer 


Category ot products purchased (pleare chockali hat apply) 
Building Materials Electrical Roaming 


Jeste li znali? 


Možete promijeniti jedinice ravnala. Mo- 
žete odrediti da na ravnalu budu prika- 
zani inči, centimetri, milimetri, točke ili 
pike. Kliknite gumb Office, kliknite Wort 
Options, kliknite Advanced, u izborniku 
Show measurement in units ofodaberite 
željene jedinice, a zatim kliknite OK. 


Možete odrediti da se riječi koje ne stanu 
u redak rastavljaju crticama. Rastavljanje 
riječi crticama (hipenacija) sprječava 
pojavu ružnih praznina i kratkih redaka u 
tekstu. Kliknite jezičac kartice Page 
Layout, kliknite gumb Hyphenation, a 
zatim odaberite None, Automatic ili Ma- 
nual. Kliknite Hyphenation Options da 
biste podesili zonu hipenacije i ograničili 
broj uzastopnih crtica (obično na dvije), a 
zatim kliknite OK. 
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Dodavanje 
graničnika tabulatora 


odnosu na margine dokumenta. Graničnik tabulatora je predefinirano 
mjesto zaustavljanja u retku teksta. Podrazumijevani graničnici 
postavljeni su svakih pola inča, ali svakom odlomku možete dodati 
više graničnika na bilo koje mjesto. Dostupne su četiri vrste granič- 
nika: lijevi, desni, centrirani i decimalni (za numeričke podatke). 
Linijski tabulator umeće okomitu liniju na mjesto naznačeno granič- 
nikom. Upotrebom gumba Tab na vodoravnom ravnalu možete 
odabrati odgovarajuću vrstu graničnika. 


i Tabulatori određuju kako su tekst ili numerički podaci poravnani u 


Microsoft 
Certified 

Application 
Specialist 


WDO078S-2.1.5 


Dodajte i uklonite graničnik 
tabulatora 


rm = -.--— 
| men option Matom Mons Gene d 


€ Selektirajte jedan ili više odlomaka 
kojima želite dodati graničnik. KE 


Kliknite gumb Tab na vodoravnom 
ravnalu onoliko puta koliko je 


potrebno da odaberete željenu vrstu mei vo Vo đeacom osa Esrviog, Vo Carens Mak Baronc. 
| Passa taka s moment oi vor time to help us here st Home Sense by filing out this customer 
graničnika. satslaction survey. We pride ovrsehves with provi vou a sate emironvem. excellem cuz: 


tomer nervice. lom doyn. doo pricing, and a are merchandng zuoriment. Let ue know 
how we doing and thank you fer shepping at Home Sense. i 


Kliknite ravnalo na mjestu gdje “uzdasi 

želite dodati graničnik. Sea kožrovd osa" 
ef; 

Po potrebi povucite graničnik da 


biste mu promijenili položaj. 


Da biste prikazali broj koji ukazuje 
na položaj graničnika, povucite 
graničnik uz pritisnutu tipku Alt. I BEE - >< 


Paolo wei S 
Da biste uklonili graničnik, odvucite 
ga s ravnala. 


Jeste li znali? 


|. Možete prikazati oznake oblikovanja. 


S 
( Graničnici tabulatora | 


Katkad je teško procijeniti koliko se raz- Graničnik Namjena 
maka ili tabulatora nalazi između riječi. L Lijevo poravnava tekst s graničnikom 
Možete prikazati oznake oblikovanja — 
točku za razmak i strelicu za tabulator. 2 Desno poravnava tekst s graničnikom 
Kliknite jezičac kartice Home, a zatim L x ; = 
k čnik 

kliknite gumb Show/Hide 1] da biste pri- na Comtrita te HEH AKA NI 

+ 


kazali ili sakrili oznake oblikovanja. Klik- 
nite gumb Office, kliknite Word Options, 
kliknite Display, označite potvrdne okvire 
oblikovanja koja želite prikazati, a zatim 
kliknite OK. 


Poravnava brojeve prema decimalnom zarezu 


i Umeće okomitu liniju na mjestu graničnika 
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Podešavanje 
uvlaka odlomka 


) 
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Specialist 


Precizno uvucite retke odlomka 


id Kliknite gumb View Ruler da biste 
prikazali ravnalo. 


Kliknite odlomak ili selektirajte više 
odlomaka koje želite uvući: 


e da biste uvukli prvi redak, 
povucite marker First Line Indent 


+ da biste uvukli sve retke osim 
prvog, povucite marker Hanging 
Indent 


e da biste uvukli sve retke u 
odnosu na lijevu marginu, 
povucite marker Left Indent 


$& da biste uvukli sve retke u 
odnosu na desnu marginu, 
povucite marker Right Indent. 


Tijekom povlačenja markera 
okomita isprekidana linija 
olakšava precizno podešavanje 
uvlake. Usto, možete povući 
marker uz pritisnutu tipku Alt da 
biste na ravnalu vidjeli broj koji 
ukazuje na njegov položaj. 


Jeste li znali? 


Možete uvući tekst upotrebom tipke Tab. 
Možete uvući prvi redak odlomka tako 


da postavite točku unosa na njegov 
početak, a zatim pritisnete tipku Tab. 
Možete uvući cijeli odlomak tako da ga 
selektirate, a zatim pritisnete Tab. 
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Retke teksta možete uvući na određenu udaljenost od lijeve ili desne 
margine upotrebom vodoravnog ravnala. Uvucite prvi redak odlomka 
(tzv. uvlaka prvog retka) kao u knjigama da biste odvojili odlomke 
jedan od drugog. Uvucite sve retke odlomka osim prvog (tzv. izvučeni 
prvi redak) da biste stvorili ispravno oblikovanu bibliografiju. Uvucite 
cijeli odlomak u odnosu na lijevu i desnu marginu (tzv. lijeva uvlaka i 
desna uvlaka) da biste odvojili citate od ostatka teksta. 


Marker Hanging Indent 


Marker 
Left Indent 


Marker 
Right Indent 


Marker First 
Line Indent 


Areyou tred of &gging through your cstxnets to find your spices? Are there ftems under your smi 
ihet you haven't seen for years? Than & is lime lo organize! Home Sense is happy to be able to help! 


(Soverni options are avadable in the realm o! kitchen orgaruzaton The great thing about orgaruzing your. 
kitchen is you can create useful space wrihout mvesting a fortune. Kachen organizers genoraly range 
in price from 4 to $45. So what are you waiting fo? 

Check out these options and get busy! 

+ Comectingtrays 

+ Adjustable shekes 

+ Adjustable racks 

Tim Todd 

Home Sense, inc. 


Izvučen prvi redak 


Trenutačne postavke uvlaka 
odnose se na ovaj odlomak 


Uvučen prvi redak 


Uvucite odlomak 


(1) Kliknite odlomak ili selektirajte više 
odlomaka koje želite uvući. 


€ Kliknite jezičac kartice Home. 


€ Kliknite gumb Increase Indent ili 
Decrease Indent da biste odlomak 
pomaknuli pola inča udesno ili 
ulijevo. 


Ars you tred / gong frravgh yo cabnets to fra your spces? Are Dere foma under ro sai 
Imat you hover nee for yoara? Then #1 rme to organe! Home Sensa 15 happy to be able to heipi 
Sevoral ogtons are svadabla m ihe reaim of kchen organzaton The great thng sbovi organizing yow. 
Can crezte useful space without mcesting a forune_ Kitchen organizera generalhy range 


kitchen is you 
in price from $4 to S45. So hat are you wašting for? 


(Check out dhese options and get busy! 


Jeste li znali? 


Možete dodati brojeva redaka doku- 
mentu ili stranici. Kliknite jezičac kartice 
Page Layout, kliknite gumb Line Num- 


bers, a zatim odaberite Continuous, 
Restart Each Page, Restart Each Section, 
Suppress for Current Paragraph ili Linke 
Numbering Options. 


Omogućite uvlačenje teksta 
upotrebom tipke Tab 


(1) Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Word Options. ; tami 


>. 


[2] Ordinals (1st) with supersaript 


“Kliknite Proofing na lijevoj strani 
[7 Hyphens (—) with dash (—) 


dijaloškog okvira, a zatim kliknite 
AutoCorrect Options. 


3" Kliknite jezičac kartice AutoFormat 
As You Type. 


4 Uključite opciju Set left- and first- 
indent with tabs and backspaces. 


5. Kliknite OK. 
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između ostalih znakova, zbog čega riječ »bode u oči«. U dijaloškom 
okviru Font možete promijeniti razmak između selektiranih znakova. 
Kerning se odnosi samo na TrueType i Adobe Type Manager fontove. 
Možete povećati ili smanjiti razmak između znakova da biste stvorili 
posebne efekte u naslovima ili da biste poravnali znakove s donjim 
rubom teksta — to je korisno za određivanje položaja simbola zaštite 
autorskog prava i zaštićenog imena. 


I Y Pojam kerning (»sljubljivanje«) odnosi se na razmak između znakova 
Promjena razmaka 2 u dokumentu. Katkad je između neka dva znaka veći razmak nego 
između znakova 


Microsoft 
Certified 


Appli WD07S-2.1.3 


Specialist 


Promijenite razmak 
između znakova 


BD Selektirajte tekst koji želite 
oblikovati. 


(2) Kliknite jezičac kartice Home. 


48) Kliknite ikonu za otvaranje 
dijaloškog okvira u odjeljku Font. 


KL Kliknite jezičac kartice Character 
Spacing. 


5 Odaberite odgovarajuću stavku 
izbornika Spacing, a zatim unesite 
odgovarajuću vrijednost u točkama 
U pripadajući okvir da biste povećali 
ili smanjili razmak između znakova. 


CUSTOMER SURVEY 


E Odaberite odgovarajuću stavku 
izbornika Position, a zatim unesite 
odgovarajuću vrijednost u točkama 
u pripadajući okvir da biste 
podignuli ili spustili tekst u odnosu 
na osnovicu (dno teksta). 


“7. Uključite opciju Kerning for fonts, a 
zatim unesite odgovarajuću 
vrijednost u točkama. 


8 Pogledajte rezultat u odjeljku 
Preview. 


Da biste nove postavke oblikovanja 
učinili podrazumijevanima za sve 
nove Word dokumente, kliknite 
Default, a zatim kliknite Yes. 


đ 


Ka 


'10' Kliknite OK. 


164 


WD07S-1.1.2, 


Application | WD07S-2.1.1 
Specialist 


Primijenite stil 

(1) Selektirajte tekst na koji želite 
primijeniti stil. 

(2) Kliknite jezičac kartice Home. 


GJ Kliknite strelicu usmjerenu nagore 
ili nadolje ili strelicu izbornika More 
u odjeljku Styles da biste prikazali 
dodatne stilove. 


(4) Kliknite stil koji želite primijeniti na 
selektirani tekst. 


Jeste li znali? 


Možete ukloniti oblikovanje stila. Selek- 
tirajte tekst s koji želite ukloniti obliko- 
vanje, kliknite jezičac kartice Home, a 
zatim kliknite gumb Clear Formatting. 


Stil je zbirka postavki oblikovanja spremljena pod odgovarajućim 
imenom u obliku dokumenta ili predloška koje možete u svakom 
trenutku primijeniti na tekst. Word nudi različite skupove stilova 


(Novo!) da bi olakšao oblikovanje teksta. Svaki skup stilova sadrži 
određenu kombinaciju stilova dostupnih u izborniku stilova (NQVQ!). 


Da biste brzo provjerili kako izgleda neki stil, postavite pokazivač 


miša na njegov thumbnail u izborniku i vidjet ćete njegov pretpregled 
na selektiranom tekstu (Novotl. Ako vam se stil svidi, kliknite njegov 


thumbnail da biste ga primijenili. 


CUSTOMER SURVEY 


Your Total šotisfaction Masna Evurything. Your Commenta Maka A Diffaranca. 

Plaava taka s moment of your time to help us hara st Home Sanag bry filing ovi this customer 
how wa doing end thank you for ihapning st Home Sansa. 

Please ontor today's date: 


oo oni dj 
Contractor/Commarcisl Dodt.Yoursalfer 


ini 
Buliding Material Flooring 


dašbCel AaBbCe. AaBbCel AeBbCe, 
oko Intense. Quote < Imana Q. 


| AABBCC AaBRCe O AABECE AaBbCel 
| Sutla ei. emae RL. Book Tie fiut Pera. 


"Making Sense out of Home Improvemen 


Your Total Satisfaction Magrs Cverything. Your 


A Oiffaranca. 
Pl potanje vnanjno dvoja dos aaa oboje [o er sji 
vativloction survey. Wa prida ourvalves with providing you a vata anvironment, axeatlant cu. 
tomer varviea, low daydin, dav-ovt pricing, and a large marchandiva avmortmant. Lot us know. 
how wa doing and thank you Kor shopping st Home šanva. 


Ploaso enter todayća date 


Please check your customer typo: 
Contractor/Comrmercisl Customer Dot. Yourvalfar 


Category of products purehased zikr that apply) 
Uectricol Hardware 
u Plumbing 
Too Morage 


7. poglavlje -— Oblikovanje dokumenta u Wordu 


165 


Promjena 
skupa stilova 
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Promijenite skup stilova 
u Kliknite jezičac kartice Home. 
(2) Kliknite gumb Change Styles. 


i Postavite pokazivač miša na Style 
Set, a zatim odaberite željeni stil. 


Jeste li znali? 


Možete vratiti originalne stilova doku- 
menta. Kliknite jezičac kartice Home, 
kliknite gumb Change Styles, postavite 
pokazivač miša na Style Set, a zatim 
kliknite Reset Document Quick Styles. 


Možete vratiti stilove iz određenog 
predloška. Kliknite jezičac kartice Home, 
kliknite gumb Change Styles, postavite 
pokazivač miša na Style Set, a zatim 
kliknite Reset to Quick Styles from Tem- 
plate, pronađite i odaberite predložak, a 
zatim kliknite OK. 
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Word nudi predefinirane skupove stilova (moywQ!) — kao što su 
Classic, Elegant, Simple, Modern, Formal, Fancy i Distinctive — da bi 
olakšao oblikovanje cijelog dokumenta. Svaki skup stilova sadrži 
određenu kombinaciju stilova dostupnih izborniku stilova. 


CUSTOMI 
k 


"Madin Sane ui of Home aprovena 


[lipitijitr 


] 
i 
1 
i 
| 


tana oni na 


a rani satom kiponi Frari tee Comme kande i Dno PER ASK 


i s LE 
mreprde onak: mio promskog vou safe rrvamomnaet. oecelent customer terene. ira Goya ov oi prona. 
odi ope merkonikne oasorameni 10 1: boga Moro o Mog Dad Ma vo io osa Pe Vo 


rr 


Pleo cock pour ostao po 
reno rano Cos Tea nešee 


Stvorite skup stilova 


LJ Oblikujte dokument upotrebom 
stilova koje želite spremiti u obliku 
skupa stila. 


(2) Kliknite jezičac kartice Homa. 


6: Kliknite gumb Change Styles. 


4 Postavite pokazivač miša na Style 
Set. 


&: Kliknite Save as Quick Style Set. 


Pojavit će s dijaloški okvir Save 
Quick Style Set s otvorenom mapom 
Quick Styles. 


Ka Otipkajte ime datoteke u okvir File 
name. 


18) Po potrebi u izborniku Save as type 
odaberite Word Template. 


(8) Kliknite Save. 


Jeste li znali? 


Možete promijeniti podrazumijevani skup 
stilova. Kliknite jezičac kartice Home, 
kliknite gumb Change Styles, postavite 


pokazivač miša na Style Set, a zatim 
odaberite skup stilova koji želite učiniti 
podrazumijevanim. Kliknite gumb 
Change Styles, a zatim odaberite Set as 
Default. 


Filename HomeSense 


Save a: type | Word Tamplstes 
Authors biyler 


Save Thumbnail 
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Stvaranje i a 


izmjena stilova 


Mlarosoft 

Certified 

Application 
Specialist 


WD07S-2.1.2 


Stvorite novi stil 


(U) Selektirajte tekst čije oblikovanje 
želite spremiti u obliku stila. 


đa) Kliknite jezičac kartice Home. 


di Kliknite strelicu usmjerenu nagore 
ili nadolje ili strelicu izbornika More 
u odjeljku Styles, a zatim kliknite 
Save Selection as a New Quick 


Style. 


4 Otipkajte kratko, opisno ime u okvir 
Name. 


Kliknite Modify. 


U izborniku Stlye type odaberite 
Paragraph da biste stilu dodali 
prored i margine selektiranog teksta 
ili odaberite Character da biste stilu 
dodali samo oblikovanje, kao što je 
vrsta, veličina i stil fonta. 


17) U izborniku Style for following 
paragraph odaberite ime stila koji 
će biti primijenjen na odlomak iza 
odlomka s novim stilom. 


KE Odaberite željene opcije 
oblikovanja. 


KJ Da biste stil dodali izborniku stilova, 
uključite opciju Add to Quick Stlye 
list. 


(10) Kliknite OK. 
(HU Kliknite OK. 
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Word nudi razne stilove koje možete upotrijebiti u dokumentu. 

No, katkad trebate stvoriti novi stil ili izmijeniti postojeći da biste 
postigli upravo onakav izgled kakav želite. Kada stvarate novi stil, 
trebate odrediti odnosi li se on na odlomke ili znakove i dodijeliti mu 
kratko ime koje opisuje njegovu namjenu da biste vi i drugi korisnici 
znali kada ga upotrijebiti. Stil odlomka je skup postavki oblikovanja 
koji možete primijeniti samo na cijeli odlomak (čak i ako odlomak 
ima samo jedan redak), a stil znakova je skup postavki oblikovanja 
koji možete primijeniti na bilo koji blok teksta. Da biste izmijenili 
postojeći stil, promijenite mu postavke oblikovanja. 


how we doing and ihank you tor shopping s1 Homme arna. 
Please ontor today's date 


Pioase check your customer type- 
Contractor/Commarcisi Cuvtnnar Do. Yournalter 


Category of products purchased (please check all that appty): 
Flovring 


Izmijenite stil 
Ša. Kliknite jezičac kartice Home. 


e Kliknite strelicu usmjerenu nagore 
ili nadolje ili strelicu izbornika More 
u odjeljku Styles. 


& Desno-kliknite stil koji želite 
izmijeniti, a zatim odaberite Modify. 


izbornika Style based on ili Style for 


4 Odaberite odgovarajuću stavku 
following paragraph. 


Kliknite Format, a zatim odaberite 

vrstu oblikovanja koju želite 

izmijeniti: 

e da biste izmijenili oblikovanje 
znakova, primjerice vrstu i stil 
fonta, odaberite Font 


$ da biste izmijenili razmak izmedu 
redaka i uvlake, odaberite 
Paragraph. 


(69 Odaberite željene opcije 
oblikovanja. 


R Uključite opciju Preview, a zatim 
pogledajte opis stila. Po potrebi 
izmijenite oblikovanje. 


KE Da biste stil dodali izborniku stilova, 
uključite opciju Add to Quick Style 
list. 


(9) Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete prikazati popis stilova. Kliknite 
jezičac kartice Home, kliknite strelicu 
izbornika More u odjeljku Styles, kliknite 


Apply Style, a zatim kliknite gumb Styles 
da biste prikazali okno Styles. Okno 
Styles omogućuje stvaranje novog stila, 
pregledavanje stilova i podešavanje 
opcija stilova. 


Your Total Satistaction Means Everything. You Ca 

Please take 2 moment of you time to help us here st Homo Sansa by filing out this customer 
satistacton survey. We pride oursehves udth providing you s sale environment, excellent cuz. 
tomer service. low day.in. dary-out pricing, and a large meschandine szoriment. Let us know 
how we doing and thank you for shopping st Hone Sense. 


Please enter today's date: 


Please check your customer type: 
Contractor/Commercial Customer Do-it-YouseKter 


DR pak isko jišs jeni: 
Poorieg Hardnare 


Oichen/Bath 


Stye tee gri (pas aga ur Caracas 
Ste bnsed ore 1 romali 
Stve for fošovang paragraph: £3 Exparded Tite 


Formattng 
Cartro Geedrgsis] 18 [+] (BB) zu stenete [=] 


Sample Text Sample Text Sample Text Sample 
Text Sample Text Sample Text Sample Text 
Sample Text Sample Text Sample Text Sample 


Text Sample Text Sample Text Sample Text 
a Text Sample Text Sample Text Sample 
mpl ll 
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Nenumerirani i b 


numerirani popisi | 


Microsoft 
Certified 

Application 
Specialist 


WD07S-4.2.3 


Stvorite nenumerirani popis 


D Kliknite tamo gdje želite stvoriti 
nenumerirani popis. 


bd Kliknite jezičac kartice Home. 


Ko) Kliknite strelicu izbornika Bullets, a 
zatim odaberite odgovarajući stil 
grafičkih oznaka. 


dđn Otipkajte prvu stavku popisa, a 
zatim pritisnite Enter. 


KE; Otipkajte sljedeću stavku popisa, a 
zatim pritisnite Enter. 


KA Kliknite gumb Bullets ili ponovno 
pritisnite Enter da biste završili 
popis. 


Stvorite numerirani popis 


dd Kliknite tamo gdje želite stvoriti 
nenumerirani popis. 


ih Kliknite jezičac kartice Home. 


(8) Kliknite strelicu izbornika 
Numbering, a zatim odaberite 
odgovarajući stil numeriranja. 


a4 Otipkajte prvu stavku popisa, a 
zatim pritisnite Enter. 


5 Otipkajte sljedeću stavku popisa, a 
zatim pritisnite Enter. 


(E) Kliknite gumb Numbering ili 
ponovno pritisnite Enter da biste 
završili popis. 
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Najbolji način skretanja pozornosti na popis je označavanje njegovih 
stavki grafičkim oznakama ili brojevima. Čak možete stvorit i popise 
koji imaju više razina. Za svaku razinu možete odabrati neki drugi stil 
brojeva ili grafičkih oznaka. Primjerice, grafičke oznake u obliku 
kružića možete zamijeniti kvačicama ili rimske brojeve velikim 
slovima. Usto, možete promijeniti stil popisa ili koristiti sliku kao 
grafičku oznaku. Ako premjestite, umetnete ili uklonite stavke 
numeriranog popisa, Word će automatski prenumerirati popis. 


merioi wasa S 


Pj. Nen 


PROJECT INDEX! + 


| Promijenite stil grafičkih oznaka 

ili brojeva 

i € Selektirajte popis, a zatim kliknite 
jezičac kartice Home. 


(2 Kliknite strelicu izbornika Bullets ili 
Numbering. 


3 Odgovarajući predefinirani stil ili 
stavku Define New Bullet ili Define 
New Number Format. 


(AD Da biste dodali grafičku oznaku, 
kliknite Symbol, Picture ili Font, a 

| zatim odaberite odgovarajuću 
grafičku oznaku. 


5 Po želji odredite poravnanje i ostala 
oblikovanja. 


> (6) Kliknite OK. 


Stvorite nenumerirani ili 
numerirani popis s više razina 


5) Započnite popis kao i obično. 


da Pritisnite tipku Tab da biste uvukli 
redak do sljedeće razine grafičkih 
oznaka ili brojeva, otipkajte stavku, 
a zatim pritisnite Enter da biste 
umetnuli sljedeću grafičku oznaku 
ili broj. 

(3) Pritisnite Shift+Tab da biste se 
vratili na prethodnu razinu grafičkih 
oznaka ili brojeva. 


%& Da biste oblikovali popis s više 
razina, selektirajte ga, kliknite gumb 
Multi-Level List u kartici Home, a 
zatim odaberite odgovarajući stil. 


Jeste li znali? 


Možete brzo stvoriti numerirani popis. 
Klikom postavite točku unosa na početak 


retka, otipkajte 1., pritisnite razmaknicu, 
otipkajte prvu stavku, a zatim pritisnite 
Enter. Pritisnite Enter ili razmaknicu da 
biste dovršili popis. 


g) a3reTv 


: 
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da drugi vide, možete sakriti taj tekst. Kada sakrijete tekst, ne možete 
ga vidjeti ni ispisati ako ne uključite opciju Hidden text u dijaloškom 
okviru Word Options. Kada ga prikažete ili ispišete, sakriveni tekst je 
podcrtan isprekidanom linijom. 


Sakriva nje teksta * Ako u dokumentu postoje povjerljive informacije ili tekst koji ne želite 


Sakrijte ili otkrijte tekst o 


(1) Selektirajte tekst koji želite sakriti ili 
sakriveni tekst. 


& Kliknite jezičac kartice Home, a 
zatim kliknite ikonu za otvaranje 
dijaloškog okvira u odjeljku Font. 


3 Kliknite jezičac kartice Font. 
(A) Uključite ili isključite opciju Hidden. 


(5) Kliknite OK. 


[__ CUSTOMER SURVEY sai 


This is the heading theme font. The arent document theme define widi font wii be used. | 


Prikažite ili ispišite sakriveni 
tekst 


i) Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
gumb Word Options. 


đa Kliknite Display na lijevoj strani 
dijaloškog okvira. 


(8) Uključite opciju Hidden text. 
(A) Uključite opciju Print hidden text. 


(5) Kliknite OK. 
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Poboljšavanje izgleda 
dokumenta u Wordu 


Uvod 


Kada savladate osnove, Microsoft Office 2007 nudi mnogo 
naprednih alata kojima možete poboljšati dokumente. Bez 
obzira na to je li riječ o letku od jedne stranice ili izvještaju 
od dvadeset stranica, možete rasporediti tekst i poboljšati 
ga da biste dokument učinili atraktivnijim i lakšim za čitanje. 


Kada stvorite osnovni dokument, razmislite o tome kako 
možete popraviti njegov izgled i učinkovitije prenijeti ono što 
ste njime htjeli reći. Primjerice, ako je riječ o nekoj brošuri, 
rasporedite tekst u stupce i povećajte prvo slovo svakog 
odlomka da biste uljepšali tekst i skrenuli pozornost čitatelja. 
Također možete organizirati informacije u tablici da biste 
skrenuli pozornost na važne podatke ili pojasnili neki kom- 
plicirani odlomak. 


Drugi način na koji možete impresionirati kupce, surad- 
nike, socijalne grupe ili čak članove obitelji je stvaranje 
pisma obrazaca za svaku prigodu — predstojeći sastanak, 
blagdansku čestitku ili obiteljsku obavijest. Stvorite obliko- 
vani dokument i unesite tekst koji se ne mijenja. Podaci koji 
se mijenjaju ovisno o osobi (primjerice, imena) nalaze se u 
drugoj datoteci koju trebate spojiti s pismom obrascem. 
Začas ćete stvoriti pismo kojim možete pokazati da vam je 
stalo do bližnjih. 


U ovom ćemo poglavlju 


Dodati inicijal 

Dodati vodeni žig 

Dodati rubove i promijeniti boju stranice 
Rasporediti tekst u stupce 

Oviti tekst oko objekta 

Raditi s tekstualnim okvirima 

Umetnuti Quick Part elemente 

Stvoriti i izmijeniti tablicu 

Unijeti tekst u tablicu i podesiti ćelije 
Oblikovati tablicu i izračunati vrijednost 
Adresirati omotnice i naljepnice 

Stvoriti pismo obrazac i naljepnice 
Umetnuti sadržaj 

Stvoriti kazalo i dodati opise slika 
Stvoriti popis slika 

Stvoriti fusnote i završne napomene 
Stvoriti knjižnu oznaku 

Umetnuti reference 

Usporediti i međusobno spojiti dokumente 
Unijeti ispravke 


Dodati naslovnicu 
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Dodavanje 
inicijala 


Microsoft 


Lerga WDO7S-3.3.2 


Application 
Specialist 


Dodajte inicijal 
sb Kliknite gumb Print Layout. 
(2) Kliknite jezičac kartice Insert. 


KJ Kliknite odlomak kojemu želite 
dodati inicijal. 


(4) Kliknite gumb Drop Cap, a zatim 
odaberite željeni stil inicijala. 


Prilagodite inicijal 
Ka; Kliknite gumb Print Layout. 
Ko Kliknite jezičac kartice Insert. 


& Kliknite odlomak kojemu želite 
dodati inicijal. 

a Kliknite gumb Drop Cap, a zatim 
kliknite Drop Cap Options. 


i. Kliknite odgovarajuću sličicu u 
odjeljku Position. 


ei Promijenite font i visinu inicijala, a 
zatim odredite udaljenost između 
inicijala i teksta. 


(2) Kuknite OK. 
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4 


> I AA. 


Ako dokumentima dodate nekoliko jednostavnih elemenata — inici- 
jale, rubove i sjenčanje — oni će izgledati kao da ih je kreirao profe- 
sionalac. Inicijal je povećano prvo slovo odlomka. Ne morate koristiti 
neki DTP program da biste stvorili inicijal— to možete učiniti u 
Wordu. Možete promijeniti položaj, font i visinu inicijala, a možete 
odrediti i udaljenost između inicijala i teksta. 


svijetloj nijansi iza teksta u dokumentu. Možete koristiti izblijedjelu 
verziju logotipa svoje tvrtke, a možete dodati i tekst kao što je SAM- 
PLE, DRAFT, PROPOSAL ili CONFIDENTAL. Ako odlučite promijeniti 
vodeni žig, trebate samo otipkati novi tekst. 


od ava nje > Vodeni žig je pozadinski efekt — diskretni tekst ili grafika u nekoj vrlo . 


| Microsoft 
Certitied 

Application 
Specialist 


WDO07S-1.1.5 


Dodajte ili uklonite vodeni žig 
(1) Kliknite gumb Print Layout. 


(2) Kliknite jezičac kartice Page Layout. 
& Kliknite gumb Watermark. 
a Učinite nešto od ovog: 


+ Dodavanje. Kliknite vodeni žig 
koji želite dodati. 


+ Uklanjanje. Kliknite Remove 
Watermark. 


Prilagodite ili uklonite vodeni žig 


i Kliknite gumb Print Layout, a zatim 
kliknite jezičac kartice Page Layout. 


i Kliknite gumb Watermark, a zatim 
kliknite Custom Watermark. 


4) Da biste uklonili vodeni žig, uključite 
opciju No watermark. 


ća Da biste umetnuli sliku u obliku 
vodenog žiga, uključite opciju 
Picture watermark, kliknite Select 
Picture, odaberite sliku, a zatim 
kliknite OK. 


y Da biste promijenili tekst vodenog 
žiga, uključite opciju Text 
watermark, a zatim odaberite željene 
postavke. 


(E! Kliknite OK. 
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Dodavanje pozadine kh 


na stranicu 


Microsoft 


Certified 
Application | WD07S-1.1.5 


Specialist 


Dodajte rubove i sjenčanje 


sk Selektirajte tekst kojemu želite 
dodati rub. 


$) Kliknite jezičac kartice Page Layout. 
Ko Kliknite gumb Page Borders. 

.] Kliknite jezičac kartice Borders. 
5 Učinite nešto od ovog: 


& kliknite odgovarajuću sličicu u 
odjeljku Setting da biste izmijenili 
sve rubove 


& kliknite odgovarajući rub na 
dijagramu da biste izmijenili 
samo njega. 


(6) Odaberite stil (Style), boju (Color) i 
debljinu (Width) ruba. 


đi Kliknite jezičac kartice Shading. 


Ku U izborniku Fill odaberite 
odgovarajuću boju ispune. 


(8) Kliknite OK. 


Rubovi su linije ili grafike koje okružuju stranicu, odlomak, selektirani 
tekstili ćelije tablice. Možete promijeniti stil, širinu i boju ruba, a 
možete mu i dodati sjenu i 3D efekte. Osim što stranici možete dodati 
rub, možete joj promijeniti boju. Ako kao boju stranice primijenite 
neku tematsku boju, boja stranice će se mijenjati kada promijenite 
temu dokumenta. Sjenčanje je boja pozadine selektiranog teksta, 
odlomaka ili ćelija tablice. Stranice možete dodatno uljepšati 
isječcima i stupcima. 


bond“ vii dom 1 dbedked with ten differeni resars and convestico center in a 150- 

mile rađrus Prices zd accommodations varied enormonst 1 dida 1 call be Pines (beze we 
have met for dhe last five yearv) because feedback from last vezr s meeting isdicated evrvone 
was ia need of a dange 


The best opriom seems 10 be om local resorts, which offer meals. lodging. zad conference rooms 
zu reasonable rates If we venture further s Keld, we 6 be sble to enjoy micar scenary and more 
eacting free-ime activities —vuch as borseback riđing. hikes around Mount Johnston, lake 
orimming. and even fishing. Some of these activines requme additional pavimem 


Kliknite odgo- 
varajući rub 


Dodajte ili uklonite rub stranice 


(TD Kliknite stranicu kojoj želite dodati 
rub. 


fa Kliknite jezičac kartice Page Layout. 
(3) Kliknite gumb Page Borders. 


pi Kliknite jezičac kartice Page 
Border. 


s Kliknite odgovarajuću sličicu u 
odjeljku Setting. 


(6) Kliknite odgovarajući stil ruba u 
popisu Style ili ga odaberite u 
izborniku Art. 


Bl U izborniku Width odaberite 
odgovarajuću debljinu ruba. 


#, U izborniku Apply to odaberite 
stranice kojima želite dodati rub. 


(85 Kliknite OK. 


Promijenite boju stranice 


KI) Kliknite stranicu čiju boju želite 
promijeniti. 


a Kliknite jezičac kartice Page Layout. 
a Klikntie gumb Page Color. 
4 Učinite nešto od ovog: 


+ Dodajte boju. Kliknite boju koju 
želite dodati. 


+ Uklonite boju. Kliknite No Color. 
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1 1 Stupci kakvi se koriste u novinama mogu dati brošurama sofistici- 
Raspoređivanje 2 raniji izgled. U stupce možete rasporediti cijeli dokument, selektirani 
teksta u stupce 


tekst ili određene sekcije. Možete stvoriti jedan, dva ili tri stupca iste 
širine, a možete stvoriti i dva stupca tako da je jedan širi od drugog. 
Word prelazi u sljedeći stupac kada ispuni tekstom prethodni, osim 


Microsoft o Hip z 

Certifiod eo ako umetnete prekid stupca. Prekidi stupaca koriste se u 

Pig dvostupčanim rasporedima za premještanje teksta iza točke unosa 

pa. na vrh sljedećeg stupca. Usto, između stupaca možete prikazati 
okomitu liniju. Da biste prikazali stupce jedan pokraj drugog, aktivira- 
jte prikaz Print Layout. 

Stvorite stupce 


(M) Kliknite jezičac kartice Page Layout. 


B Selektirajte tekst koji želite 
rasporediti u stupce. 


(8) Kliknite gumb Columns. 
dk Odaberite broj stupaca. 


K Fali Meeting Planning Committee 


T= ng, commiice is working together to organize the company s anoual fall 
meeting. We need to plan the agenda a5 well a5 locate the meeting place. schedule. 
both ćhe agenda. orpanize fun outings and team building sessicms 


Jeste li znali? 


Možete brzo vratiti samo jedan stupac 
teksta. Selektirajte stupce, kliknite gumb 
Columns u kartici Page Layout, a zatim 


odaberite prvu stavku izbornika (One). 
Možete poravnati tekst u stupcu. Kliknite 
gumb Align Left, Center, Align Right ili 
Justify u kartici Home da biste poravnali 
odlomke u stupcima. 
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Izmijenite stupce 


dii Kliknite jezičac kartice Page Layout, 
a zatim kliknite stupac koji želite 
izmijeniti. 


Kan Kliknite gumb Columns, a zatim 
kliknite More Columns. 


i Odredite broj stupaca klikom odgo- 
varajuće sličice u odjeljku Presets. 


ća) Po potrebi unesite broj stupaca u 
okvir Number of columns. 


5 Odredite širinu stupaca i razmak 
između njih unosom odgovarajućih 
vrijednosti u okvire Width i Spacing. 


ai Da biste između stupaca umetnuli 
okomitu liniju, uključite opciju Line 
between. 


(7) Kliknite OK. 


Umetnite prekid stupca 


B Kliknite tamo gdje želite umetnuti 
prekid stupca. 


a Kliknite jezičac kartice Page Layout. 


3 Kliknite gumb Breaks, a zatim 
kliknite Column. 2... 


2) Separste test round objed on web 
pages, ruch as caption test rom body test. 


ie 

4 Da biste uklonili prekid stupca, 
kliknite isprekidanu liniju koja ga 
predstavlja u prikazu Draft ili selek- 
tirajte retke iznad i ispod prekida, a 
zatim pritisnite tipku Delete. 


+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
+ 
* 
' 
* 
+ 
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TI 1 Kada u dokument umećete slike, grafikone, tablice ili neke druge 
Ovijanje teksta he grafike, oko njih možete oviti tekst bez obzira na to gdje se nalaze na 
oko objekta 


stranici. Ne trebate podešavati margine i obavljati druge zamorne 
izmjene jer taj zadatak pojednostavljuje Wordova osobina ovijanja 


teksta. Ako objekt ili tablica nisu tako veliki da zauzimaju cijelu stran- 
Microsoft 


Certified dira icu, raspored će izgledati profesionalnije ako oko njih ovijete tekst 
Sa ga ES umjesto da ostavite suvišan prazan prostor. 


Promijenite položaj teksta 
oko objekta ili slike 


(E) Selektirajte sliku ili objekt. 
đ: Kliknite jezičac kartice Page Layout. 


(8) Kliknite gumb Position, a zatim 
kliknite odgovarajuću opciju 
ovijanja teksta. 

oda fo sul anja Wand 


to plan the agenda as wel as locate the meeting place. 
sebeđule boćh the agenda. organize fun ounags and team. 
tosldmg sessons 


a4 Da biste promijenili položaj teksta, 
kliknite gumb Postion, kliknite More 
Layout Options, podesite željene 
opcije, a zatim kliknite OK. 


Things ure filing up fas T hecked with ten differem resorts nd convention centa in a 150- 
mile radius. Prices znd accommodations varied enammousty 1 didnt cal the Pines (ubere me 
have met for the last five vezrs) because feedback from last vezr s meeting imđicated evervone. 
vasim need ofa change. 
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prerana aranea 
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Ovijte tekst oko objekta ili slike 
(1) selektirajte sliku ili objekt. 
€ Kliknite jezičac kartice Page Layout. 


& Da biste promijenili položaj teksta, 
kliknite gumb Position, odaberite 
odgovarajući položaj ili kliknite 
More Layout Options, podesite 
željene opcije, a zatim kliknite OK. 


(A) Kliknite gumb Text Wrapping, a 
zatim kliknite željenu opciju ovijanja 
teksta. 


Ovijte tekst tik uz objekt ili sliku 
(A) Selektirajte sliku ili objekt. 
2 Kliknite jezičac kartice Page Layout. 


& Da biste promijenili položaj teksta, 
kliknite gumb Position, odaberite 
odgovarajući položaj ili kliknite 
More Layout Options, podesite 

. željene opcije, a zatim kliknite OK. 


B Kliknite gumb Text Wrapping, a 
zatim kliknite Tight. 


5 Kliknite gumb Text Wrapping, a 
zatim kliknite Edit Wrap Points. 


K) Povucite kontrolne točke objekta ili 
slike da biste podesili način ovijanja 
teksta. 


(2) Kliknite prazan dio dokumenta da 
biste deselektirali objekt ili sliku. 


Things are filing up fast I cbecked wah ten dičieremt resoms nd cozventica cesters in a 150- 
de radias. Prices nad acromanodatjom: vaned enomeondy ] dida 1 cal be Pines (vdere we 
davemet for the last five years) becanse feedback from last yenr's meeting izdicated everyose 
wasin need ofa change. 


Paoa o anata ka ka nananakanananae 


sl i 


crqunize the company s zmomal fali mecting We need | 
to plan “be agenda as mel] as locate the meermg place. 
ehedule doch the agenda. crgamize fun utega nad ten 


Tiago ure Šlšng up fast | checked mith ten &fferemt rezarts md 
mile radnu Prices zad accommodatica: 

kavemet fox thelast Sve vez) becmse feedback from last vez s meeting mdicared enne 
vasim need oća drage. 


pianasng commmistec s moekmg togaša to 


6 
x3945 
364 
1236" 
1£380 


comveztica cesters im a 150. 
tons vaned enemmoustv | didu 1 caši the Pines (where me 
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Rad s tekstualnim b 
okvirima 


Microsoft 

Certified 

Application 
Specialist 


WDO07S-3.3.2, WD07S-3.4.1, 
WDO07S-3.4.2 


Umetnite predefinirani tekstualni 
okvir 


Ku Postavite točku unosa tamo gdje 
želite umetnuti tekstualni okvir. 


2 Kliknite jezičac kartice Insert. 
(8) Kliknite gumb Text Box. 


mu Kliknite predefinirani tekstualni 
okvir koji želite umetnuti u 
dokument. 


Stvorite tekstualni okvir iz 
postojećeg teksta 


Bk. Selektirajte tekst koji želite umetnuti 
u tekstualni okvir. 


ET Kliknite jezičac kartice Insert. 
Ba Kliknite gumb Text Box. 
(M) Kliknite Draw Text Box, 


Jeste li znali? 


Možete promijeniti smjer teksta u tekstu- 
alnom okviru. Selektirajte tekstualni 


okvir koji želite izmijeniti, kliknite gumb 
Text Direction u kartici Format (pod Text 
Box Tools). 
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Osim običnog teksta na stranici, možete stvoriti i zasebne tekstualne 
okvire koji sadrže razne informacije — kao što su naslovi, citati 
(Novo!) napomene i rubni stupci — slično kao u nekom programu za 
stolno izdavaštvo. Možete umetnuti tekstualni okvir s predefiniranim 
informacijama, a možete i stvoriti prazan tekstualni okvir. Čak možete 
povezati dva ili više tekstualnih okvira tako da se tekst »pretače« u 
različite dijelove dokumenta. Ako više ne želite da tekstualni okviri 
budu povezani, možete brzo prekinuti vezu između njih. 


In addition to the free time activities and organized fun o 
blocks oftime during our meeting for team bulding We 
Adventures (OTA) to conduci two sesnons during our tu 
of outdoor team building experince. so the sesuons shot 


latatathtatatat4t4+4t4t4t4t444443 


MOI 


Stvorite tekstualni okvir 
Gi: Kliknite jezičac kartice Insert. 


e Kliknite gumb Text Box, a zatim 
kliknite Draw Text Box. 


3 Postavite pokazivač miša tamo gdje 
želite postaviti tekstualni okvir, a 
zatim povucite da biste stvorili 
tekstualni okvir željene veličine. 


43 Po potrebi kliknite tekstualni okvir 
da biste ga selektirali. 


i Otipkajte željeni tekst. 


Ka Da biste promijenili veličinu 
tekstualnog okvira, povucite 
odgovarajuću hvataljku. 


la ta tata tata ta tatata tata tatatatatatatatah 


že mam So 


Povežite tekstualne okvire 


go Selektirajte izvorišni tekstualni okvir. 


BJ Kliknite jezičac kartice Format (pod 
Text Box Tools). 


(8) Kliknite gumb Create Link. 


Ko) Postavite pokazivač miša na neki 
drugi tekstualni okvir (pokazivač će 
poprimiti oblik nagnutog vrša), a 
zatim kliknite da biste povezali 
tekstualne okvire. 


Jeste li znali? 


Možete prekinuti vezu između tekstual- 
nih okvira. Selektirajte tekstualni okvir 


čiju vezu želite prekinuti, kliknite gumb 
Break Link u kartici Format (pod Text Box 
Tools), a zatim kliknite odredišni tekstu- 
alni okvir da biste prekinuli vezu. 
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Umetanje Quick Part 
polja 


Microsoft 

Certitied WD07S-4.1.1, WD07S-4.1.2, 
Application | WD07S-4.1.4 

Specialist 


Umetnite Quick Part građevni 
blok 


di Postavite točku unosa tamo gdje 
želite umetnuti tekstualni okvir. 


a Kliknite jezičac kartice Insert. 
(8) Kliknite gumb Quick Parts. 


a4 Postavite pokazivač miša na 
Document Property, a zatim kliknite 
predefinirani Quick Part građevni 
blok koji želite umetnuti. 


Jeste li znali? 


Možete sami stvoriti Quick Part građevni 
blok. Selektirajte odgovarajuću tekst, 
kliknite jezičac kartice Insert, kliknite 
gumb Quick Parts, a zatim kliknite Save 
Selection to Quick Parts Gallery. 
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Quick Part (nove!) je definirano polje ili skup polja s informa- 
Cijama koje možete koristiti u cijelom dokumentu. U Wordu se ta 
polja zovu »građevni blokovi« (building blocks). Umjesto da 
otipkate ime tvrtke, adresu i telefonski broj kad god se ukaže 
potreba za tim, možete umetnuti tekstualni okvir s tim informaci- 
jama. Word nudi razna predefinirana Quick Part polja (Author, 
Company, Company Address, Company E-mail, Manager, Status 
itd.) koja možete brzo umetnuti u dokument. Quick Part polja 
dodaju informacije svojstvima dokumenta ili ih umeću u rezervi- 
rano mjesto. Ako nijedno predefinirano polje ne odgovara vašim 
potrebama, možete stvoriti vlastito ili skinuti dodatna polja s web 
sjedišta Office Online. Ako trebate izmijeniti neko Quick Part polje, 
možete upotrijebiti Building Blocks Organizer u kojemu su dos- 
tupna vaša Quick Part polja i ona koja ste dobili s Wordom. Word 
koristi Quick Part polja za stvaranje naslovnica, zaglavlja i 
podnožja, citata, rubnih stupaca itd. 


Announcement 


so plesne ta srraunce rat i 


Umetnuti QuickPart element 


Stvorite Quick Part polje 
id Kliknite jezičac kartice Insert. 


ta Kliknite gumb Quick Parts, a zatim 
kliknite Field. 


#h U izborniku Categories odaberite 
odgovarajuću kategoriju da biste 
prikazali imena polja samo iz te 
kategorije. 


(Kliknite ime odgovarajućeg polja. 


s Navedite potrebne informacije o 
polju. 


(8) Kliknite format koji želite primijeniti. 


(2) Kriknite OK. 


Izmijenite građevni blok 
(Kliknite jezičac kartice Insert. 
(2) Kliknite gumb Quick Parts, a zatim 


kliknite Building Blocks Organizer. rm on 
e Buikding Bla. 

(8) Odaberite Quick Part građevni blok : Ba 

koji želite izmijeniti. i: Buikding šla.. 

: a. EVE Bia. 

(4) Kliknite Edit Properties. = nn | desio. 
a d+ Buikdinq Bia... 

s Izmijenite odgovarajuća svojstva pomeo 
(primjerice, Name, Gallery Category, E m 
Description, Save in i Options). 

(8) Kliknite OK. š u i 

A Building Bla... 

(2) Da biste umetnuli ili uklonili ' ko 
građevni blok, selektirajte ga, a _ g Podna ia BMA 
zatim kliknite Insert ili Delete. — : KA reke 


., Kliknite Close. 
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Stvaranje 
tablice 


Miorosoft 


Cpjlisd WD07S-4.2.4 


Application 
Spacialist 


Stvorite tablicu iz postojećeg 
teksta 


EI Selektirajte tekst koji želite 
pretvoriti u tablicu. 


(2) Kliknite jezičac kartice Insert. 


(8) Kliknite gumb Table, a zatim kliknite 
Convert text to Table. 


a Unesite broj stupaca u okvir 
Number of columns. 


5 Uključite odgovarajuću opciju u 
odjeljku AutoFit behavior. 


(6) Odaberite simbol koji će razdvojiti 
tekst u ćelije. 


(7) Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete pretvoriti tablicu u tekst 
Selektirajte tablicu, kliknite jezičac kar- 
tice Layout (pod Table Tools), kliknite 
gumb Convert to Text, uključite odgo- 
varajuću opciju u odjeljku Separate text 


with (najčešće je to opcija Tabs), a zatim 
kliknite OK. 
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Informacije u tablici uredno su organizirane u retke i stupce. Sjecišta 
stupaca i redaka zovu se ćelije (cells). Možete nacrtati tablicu s 
određenim brojem ćelija, a zatim unijeti tekst, a možete je stvoriti i 

iz postojećeg teksta razdvojenog znakovima kraja odlomka, tabula- 
torima ili zarezima. Usto, možete stvoriti uklopljenu tablicu (nested 
table, tablicu u ćeliji druge tablice), plutajuću tablicu (floating table, 
tablicu s tekstom ovijenim oko nje) i usporedne tablice (side-by-side 
table, zasebne tablice koje se nalaze jedna pokraj druge). Tablicu po 
potrebi možete pretvoriti u tekst. 


Unos teksta 
u tablicu 


Unesite tekst i krećite se 
po tablici 


€ Točka unosa pokazuje gdje će se 
pojaviti tekst koji otipkate. Kada 
otipkate tekst u ćeliju: 


+ pritisnite Enter da biste započeli 
novi odlomak u istoj ćeliji 


+ pritisnite tipku Tab da biste 
premjestili točku unosa u ćeliju 
desno od trenutačne (ili u prvu 
ćeliju u sljedećem retku) 


+e upotrijebite strelice na tipkovnici 
il kliknite ćeliju u koju želite 
premjestiti točku unosa. 


Selektirajte elemente tablice 


U tablici su navedene metode selektiranja 
elemenata tablice, uključujući: 


+ cijelu tablicu 
e jedan ili više redaka i stupaca 


$e jednu ili više ćelija. 


Jeste li znali? 
Možete ukloniti sadržaj ćelije. Selekti- 


rajte ćelije čiji sadržaj želite ukloniti, a 
zatim pritisnite Backspace ili Delete. 


Kada stvorite tablicu, možete unijeti tekst u ćelije kao da tipkate odlo- 
mak teksta, samo što pritiskom tipke Tab premještate točku unosa u 
sljedeću ćeliju. Kada tijekom tipkanja točka unosa dođe do desnog 
ruba ćelije, tekst prelazi u novi redak, a visina retka se povećava da 
bi u ćeliju mogao stati sav tekst. U prvom retku tablice obično se 
nalaze imena stupaca, a u krajnjem lijevom stupcu obično se nalaze 
oznake redaka. Prije nego što počnemo mijenjati tablicu, trebali biste 
naučiti selektirati njezine retke i stupce. 


Pritisnite Tab da biste točku 
unosa premjestili u sljedeću ćeliju 


Pritisnite Tab da biste točku unosa pre- 
mjestili u prvu ćeliju u sljedećem retku 


Featured Books 


Dacoraticg idnas ker thm Mizhan 
Darin Carder ipla 

Hora Sanaa'i Complete Horna Dacoratira 
tea 


Using Cokar at Hama 


Reni for Leia Or 
DI=TTITI 
Erpren rarui oeh Cala 
Partin Terri 

Great Bathu omu 1 dass 

VA redne Dacer mada Simpla 
Great Dirbgra doe 


Pritisnite Tab da biste 
stvorili novi redak 


Otipkajte i oblikujte tekst 
kao da je riječ o odlomku 


Selektiranje elemenata tablice 


Da biste 


tablicu pa u izborniku Table odaberite Select i zatim 
Table. 


Jedan ili više Kliknite lijevu marginu pokraj prvog retka koji želite 
redaka selektirati, a zatim povucite nadolje ili nagore da 
biste selektirali ostale retke. 


Jedan ili više Postavite pokazivač miša na gornji rub tablice iznad 
stupaca prvog stupca koji želite selektirati (pokazivač će 
poprimiti oblik 4 ),a zatim povucite udesno ili ulije- 
vo da biste selektirali željene stupce. 


Stupac ili re- U izborniku Table odaberite Select i zatim Column 
dak u kojemu (stupac) ili Row (redak). 
je točka unosa 


Jednu ćeliju Povucite po ćeliji ili je kliknite pokazivačem miša #1. 


Povucite pokazivačem miša &# da biste selektirali 
više ćelija. 


Više ćelija 
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Izmjena 
tablice Ž 


Miereasoft 
Certitied 
Application 
Specialist 


WD07S-4.3.2 


Umetnite retke ili stupce 


(ID Selektirajte redak iznad koji želite 
umetnuti nove retke ili stupac lijevo 
od koji želite umetnuti nove stupce. 


h) Selektirajte onoliko redaka ili 
stupaca koliko ih želite umetnuti. 


CJ) Kliknite jezičac kartice Layout (pod 
Table Tools). 


dii Kliknite odgovarajući gumb u 
odjeljku Rows & Columns: 


e Insert Above (umetni iznad) 
+ Insert Below (umetni ispod) 
+ Insert Left (umetni slijeva) 

$& Insert Right (umetni zdesna). 
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Kada počnete raditi na tablici, možda ćete morati izmijeniti njezinu 
strukturu dodavanjem redaka, stupaca ili ćelija kako biste napravili 
mjesta za novi tekst, grafike ili druge tablice. Kada umetnete retke, 
stupce ili ćelije, postojeći reci pomiču se prema dolje, postojeći 
stupci pomiču se udesno, a smjer pomaka postojećih ćelija možete 
odabrati. Tablica se automatski prilagođava i kada iz nje uklonite 
retke, stupce ili ćelije. 


Uklonite tablicu, retke, 
stupce ili ćelije 


sh Selektirajte retke, stupce ili ćelije a 
koje želite ukloniti. i hrana p-hogg = 


PE koove šibinserimugnt | Esp Tabte | Liilautora + 


€) Kliknite jezičac kartice Layout (pod 
Table Tools). 


& Kliknite gumb Delete, a zatim 
odaberite odgovarajuću opciju: 


+ Delete Cells (ukloni ćelije). 
Odredite smjer u kojem će se 
preostale ćelije pomaknuti da bi 
ispunile prazninu, a zatim kliknite 
OK. 


+ Delete Columns (ukloni stupce) 


+e Delete Rows (ukloni retke) 


+ Delete Table (ukloni tablicu). 


Jeste li znali? 


Možete prilagoditi širinu stupca sadržaju 
ćelije. \Word može prilagoditi širinu stu- 
paca sadržaju ćelija ili im odrediti širinu 
tako da ravnomjerno ispune prostor 
između margina dokumenta. Kliknite 
tablicu, kliknite jezičac kartice Layout 
(pod Table Tools), kliknite gumb AutoFit u 
odjeljku Cell Size, a zatim kliknite AutoFit 
to Contents ili AutoFit to Window. 


Možete ravnomjerno raspodijeliti stupce 
i retke. Selektirajte stupce ili retke koje 
želite ravnomjerno raspodijeliti, kliknite 
jezičac kartice Layout (pod Table Tools), 
a zatim kliknite gumb Distribute 
Vertically ili Distribute Horizontally u 
odjeljku Cell Size. 
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redaka ili stupaca; često ćete trebati podesiti veličinu ćelija da bi u 


Pod ešava nje 2 Podešavanje tablice ne podrazumijeva samo dodavanje i uklanjanje 


ćelija ta blice njih stao tekst koji unosite u tablicu. Recimo da naslov u prvom retku 
tablice ne može stati u prvu ćeliju tog retka. Ako želite da se naslov 
z proteže cijelim prvim retkom, možete spojiti sve ćelije u tom retku i 
Certitiod sak tako stvoriti jednu široku ćeliju. Isto tako možete jednu ćeliju tablice 
sE GA podijeliti na dvije ćelije. Također možete podijeliti jednu tablicu na 
dvije u bilo kojem retku. Usto, možete promijeniti širinu bilo kojeg 
stupca i visinu bilo kojeg retka da biste bolje prezentirali podatke. 
Spojite i podijelite ćelije i tablicu Iće eanalii rotku 


Gumbi za spajanje i razdvajanje ćelija bit će spojene u jednu 


*$ Da biste dvije ili više ćelija spojili u 
jednu, selektirajte ćelije koje želite 
spojiti, kliknite jezičac kartice Layout 
(pod Table Tools), a zatim kliknite 
gumb Merge Cells. 


$ Dabiste jednu ćeliju podijelili na više 
ćelija, kliknite ćeliju koju želite 
podijeliti, kliknite jezičac kartice 
Layout (pod Layout Tools), a zatim 
kliknite gumb Split Cells. Unesite broj 
redaka ili stupaca (ili oboje) na koji 
želite podijeliti selektiranu ćeliju, 
isključite opciju Merge cells before 
split, a zatim kliknite OK. 


% Da biste tablicu podijelili na dvije 
tablice razdvojene znakom završetka 
odlomka, kliknite redak koji će biti 
prvi redak druge tablice, kliknite 


aaa E "rr Pope =5-5-0 
jezičac kartice Layout (pod Layout Da Ee naci no ESSR je 
Tools), a zatim kliknite gumb Split u E 2 zo ei 228 LaS | 
Table MR repenn PT ZI an igm zdspatnan | Kanutetu“ TIE S kad ko 


+ Dabiste dvije tablice spojili u jednu, 
uklonite znak završetka odlomka 
između njih. 


Jeste li znali? 


Možete brzo podesiti stupce i retke. 
Postavite pokazivač miša na rub 


WArdoo Dicor mada Smple 
Great Kechans idnas 


stupca ili retka kojeg želite podesiti 
(oblik pokazivača će se promijeniti). 
Povucite rub na novi položaj. 


Spojene ćelije 
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Podesite širinu stupaca 
i visinu redaka 


€ Selektirajte stupce ili retke koje 
želite izmijeniti. 

€ Kliknite jezičac kartice Layout (pod 
Table Tools). 


(g Unesite odgovarajuće vrijednosti u 
okvire Height i Width u odjeljku Cell 
Size: 


e Visina. Da biste promijenili visinu 
retka, unesite odgovarajuću 
vrijednost u okvir Height, a zatim 

pritisnite Enter. 


e Širina. Da biste promijenili širinu 
stupca, unesite odgovarajuću 


vrijednost u okvir Width, a zatim 
pritisnite Enter. 


Promijenite svojstva tablice 

Gi Kliknite tablicu čija svojstva želite 
izmijeniti. 

& Kliknite jezičac kartice Layout (pod 
Table Tools). 

(8) Kliknite gumb Properties. 


4 Kliknite odgovarajuću opciju 
poravnanja, a zatim odredite 
udaljenost tablice od lijeve margine 
(ako ste odabrali lijevo poravnanje). 


5 Kliknite odgovarajuću opciju 
ovijanja teksta. 


(8) Kliknite OK. 


** Bocks are available in stores or online st im 
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Oblikovanje Oblikovanjem popraviti čitkost ispisanih tablica i učiniti ih atraktivnijima. 
X: Najprije primijenite neko Wordovo predefinirano oblikovanje tablice 
tablice 


odabirom odgovarajućeg stila (Novo!). Zatim prilagodite tablicu prom- 
jenom vodoravnog i okomitog poravnanja sadržaja ćelija, promjenom 
smjera teksta u selektiranim ćelijama i promjenom veličine cijele 
Certified WD07S-4.2.2, WD07S-4.3.1, tablice. Usto, možete izmijeniti rubove i sjenčanje upotrebom alatne 


Spocialist mnozssa= trake Tables and Borders. 


Promijenite smjer teksta 
u ćelijama 


arija .. . m ro gr m = nei rskrosu jakni 
KU) Selektirajte ćelije koje želite E u ge na na 


Il inace Below | žžiMrgc cem Fer 2 


izmijeniti. 
Pete | daima dibimen mont | dana nau | ijamora“ 
Pon Coma" LJ o. Ca žana 


Ko) Kliknite jezičac kartice Layout (pod 
Table Tools). 


g Kliknite gumb Text Direction onoliko 
puta koliko je potrebno da tekst 
bude željenog smjera. 


Poravnajte tekst u ćelijama 


(A) Selektirajte ćelije, retke ili stupce 
koje želite poravnati. 


de Kliknite jezičac kartice Layout (pod 
Table Tools). 


€ Kliknite gumb odgovarajućeg 
poravnanja. 


Jeste li znali? 


Možete stvoriti uklopljene tablice. Selek- 
tirajte tablicu ili ćelije, kliknite jezičac 


kartice Home, kliknite gumb Cutili Copy, 
desno-kliknite odgovarajuću ćeliju 
tablice, a zatim odaberite Paste as 
Nested Table. 


192 


Razvrstajte sadržaj tablice 


duw Postavite točku unosa u tablicu ili 


selektirajte stupce ili retke koje 
želite razvrstati. 


(2) Kliknite jezičac kartice Layout (pod 
Table Tools). 


(8) Kliknite gumb Sort. 


da Odabirom odgovarajuće stavke 
izbornika Sort by odredite kako će 
podaci biti razvrstani. 


5 Odredite vrstu podataka, način na 
koji tablica koristi podatke i smjer 
razvrstavanja. 


e Da biste podatke razvrstali prema 
više stupaca ili redaka, upotrijebite 


liinen ten | iso ćem 
e | set 
| abom lbimen mogna — Zižspatavu i 


kontrole u odjeljku Then by. 


(7) Kliknite OK. 


Postavite točku unosa u tablicu koju 
želite oblikovati. 


| I maadar Row Io Prst Cotuma 
Total Row Plat Cotuma. 

| nanana om 2% Banova Conanu 

| as a Oto 


Oblikujte tablicu primjenom stila 
I 


Ra Kliknite jezičac kartice Design (pod 
| Table Tools). 


# Kliknite strelicu usmjerenu nagore 
ili nadolje ili strelicu izbornika More 
u odjeljku Table Styles. 


KJ U novootvorenom izborniku 
odaberite stil koji želite primijeniti 
na tablicu. 
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Izračunavanje Ž 
vrijednosti u tablici 
Coritiod 


Izračunajte vrijednost 


nie Postavite točku unosa u ćeliju u 
kojoj želite da se pojavi rezultat. 


(2) Kliknite jezičac kartice Layout (pod 
Table Tools). 


&b Kliknite gumb Formula. Ako Word 
predloži neku formulu koju ne želite 
koristiti, uklonite je iz okvira Formula. 


kg Odaberite odgovarajuću funkciju u 
izborniku Paste function. 


Da biste referencirali sadržaj neke 
ćelije, navedite njezinu adresu unu- 
tar zagrada u formuli. Primjerice, ako 
želite izračunati prosjek vrijednosti u 
ćelijama od a1 do a4, formula treba 
izgledati ovako: =Average(a1,a4). 
Ako želite izračunati prosjek vrijed- 
nosti u nekom retku, u posljednju 
ćeliju retka unesite pojednostavljenu 
verziju formule: =Averagelleft). 


U izborniku Number format odaberite 
format brojeva. Primjerice, da biste 
brojeve prikazali kao decimalne 
postotke, odaberite 0,00%. Zasad, 
unesite 0 da biste prikazali prosjek 
kao najbliži cijeli broj. Da biste 
prikazali pravi prosjek, unesite 0,00 

u okvir Number format. 


(7) Kliknite OK. 
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Ako pomoću jednostavnih Wordovih predefiniranih formula u tablici 
ne možete izračunati ono što želite, trebate stvoriti vlastitu formulu. 
Dijaloški okvir Formula nudi 18 funkcija da bi olakšao stvaranje for- 
mule. Ako trebate pomoć, možete pristupiti sustavu pomoći da biste 
vidjeli primjere upotrebe pojedinih funkcija. Za složenije formule 
možete posjetiti Microsoftov Online Community 

i zatražiti savjet iskusnijih korisnika. 


7 

E GI > Pagelayout — Relerences = Mangi Kenom View. 
ba seea+ a 0 Bimeanam diuegecen flow: f 
il vlew Gndune: ZI Zjimetten | sonce iZiovozi 
BR Propernes | DE se diHinsertmont | ZsomtTabie | iliaunora“ 
Tate Roma ća Cotumay. kJ Marge Gti ane 


Featured Books 


Decorating/Desigu 


1 h i Kada napišete pismo, pomoću Worda možete adresirati omotnicu ili 
Adresiranje omotnica » poštansku naljepnicu. Word će u dokumentu pronaći adresu pri- 
i naljepnica 


matelja. Možete upotrijebiti adresu koju Word pronađe, možete je 
sami unijeti, a možete je i odabrati u adresaru. Ako želite, možete 


= navesti povratnu adresu. Adrese mogu sadržavati tekst, grafike i 


Certified linijske kodove. POSTNET linijski kod je verzija američkog poštan- 
skog broja koju prepoznaju čitači kodova; FIM-A kod identificira 
prednju stranu Courtesy Reply omotnice. Možete ispisati jednu ili 
više naljepnica. 


Application | WD07S-4.5.3 


Specialist 


Adresirajte i ispišite omotnice 


(U) Kliknite jezičac kartice Mailings, 
kliknite gumb Envelopes, a zatim, po 
potrebi, kliknite jezičac kartice 
Envelopes. 


Gumb 
Insert Address 


Debbie Higuera 
ClosetDirect 

| 3126 Bank Avenue 
| IDiamond, NV 86120 


će Otipkajte ime i adresu primatelja ili 
kliknite gumb Insert Address da 
biste umetnuli adresu. 


| [F] add elegronic postage 
Betum sdcrona: 


Bill] 
39 California Ave., Suite 202 
| 


E) Otipkajte svoje ime i adresu. 


ku Kliknite Options, odaberite 
odgovarajuću veličinu, položaj, 
linijski kod i font, a zatim kliknite OK. 


Pleasanton, CA 94: 


s Umetnite omotnicu u pisač, a zatim 
kliknite Print. 


Adresirajte i ispišite poštanske 
naljepnice 
(5 Kliknite jezičac kartice Mailings, 


kliknite gumb Labels, a zatim kliknite 
jezičac kartice Labels. 


m Due pamattea | | 


| 
aa | 
Ej 
| 
1 


126 Ba Bank Avenue 
(Diamond, NV 86120 


“i Otipkajte ime i adresu primatelja ili 
kliknite gumb Insert Address da 


biste umetnuli adresu. 


Avery US Letter, 5159 


2 Odredite kako će naljepnice biti | lame m 1 za 


jm 


veličinu, a zatim kliknite OK. 


(4) Kliknite Options, odaberite vrstu ili 


(Em 


& Umetnite naljepnice u pisač, a zatim 
kliknite Print. 
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Stvaranje pisma 


obrasca 

Microsoft 

Certified WD07S-4.5.1, 
Application | WwD07S-4.5.2 
Specialist 


Stvorite pismo obrazac 
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Kliknite jezičac kartice Mailings. 


Kliknite gumb Start Mail Merge, a 
zatim kliknite Step by Step Mail 
Merge Wizard. Pojavit će se okno 
Mail Merge s prikazanim prvim od 
šest koraka. 


Odaberite odgovarajuću vrstu 
dokumenta, primjerice Letters 
(pisma), a zatim kliknite Next u dnu 
okna zadatka. U oknu zadatka 
pojavit će se drugi od šest koraka. 


Odaberite početni dokument, 
primjerice, uključite opciju Use the 
current document (koristi trenutačni 
dokument), a zatim kliknite Next u 
dnu okna zadatka. U oknu zadatka 
pojavit će se treći od šest koraka. 


Odaberite izvor podataka o 
primateljima, primjerice, uključite 
opciju Use an existing list (koristi 
postojeći popis) ili Type a new list 
(otipkat ću novi popis), kliknite 
Browse, dvokliknite dokument s 
podacima o primateljima, kliknite 
OK, a zatim kliknite Next u dnu okna 
zadatka. U oknu zadatka pojavit će 
se četvrti od šest koraka. 


Šaljete li često isto pismo na nekoliko adresa i trošite li mnogo 
vremena na mijenjanje osobnih informacija kao što su imena i 
adrese? Ako je odgovor potvrdan, upotrebom pisama obrazaca 
uštedjet ćete mnogo vremena. Mail merge (»skupno pismo«) je 
proces kombiniranja imena i adresa pohranjenih u datoteku s 
glavnim dokumentom (obično je to pismo obrazac). Taj se proces 
sastoji od četiri glavna koraka. Prvo, odaberite dokument koji želite 
koristiti. Drugo, stvorite datoteku s potrebnim informacijama. Treće, 
stvorite glavni dokument s nepromjenjivim informacijama i poljima. 
Svako polje prihvaća određenu vrstu informacija iz izvora podataka 
i u glavnom je dokumentu navedeno između znakova veće-od i 
manje-od. Primjerice, polje <<Address Block>> prihvaća informa- 
cije o imenu i adresi pohranjene u izvor podataka. Naposljetku, 
spojite glavni dokument s izvorom podataka da biste stvorili novi 
dokument s unesenim potrebnim informacijama. 


Kliknite za 
nastavak 


Kliknite da biste odabrali 
izvor podataka 


Ka Otipkajte pismo, kliknite određeno 
mjesto u dokumentu, a zatim kliknite 
odgovarajuće polje u oknu zadatka, 
primjerice, Address block (adresa) 
ili Greeting line (pozdrav), odaberite 
željene opcije, kliknite OK, a zatim 
kliknite Next u dnu okna zadatka. U 
oknu zadatka pojavit će se peti od 
šest koraka. 


# Pregledajte podatke u pismu i po 
potrebi obavite izmjene, a zatim 
kliknite Next u dnu okna zadatka. U 
oknu zadatka pojavit će se šesti od 
šest koraka. 


Kliknite Edit individual letters. 


(8 Uključite opciju All, a zatim kliknite 
OK. 


10 Kada završite, kliknite gumb Close u 
gornjem desnom kutu okna zadatka, 
a zatim spremite pismo obrazac. 


Jeste li znali? 


Uobičajene riječi mogu biti korištene kao 
imena polja. Informacije u datoteci s 
podacima pohranjene su u polja 
označena imenima od jedne riječi kao 
što su FirstName, LastName, City itd. 
Imena polja umećete u glavni dokument 
kao praznine ili rezervirana mjesta za 
promjenjive informacije. Kada spojite 
datoteku s podacima i glavni dokument, 
Word ispunjava praznine odgovarajućim 
informacijama. 


Nemojte dodavati suvišne razmake. 
Nemojte pritisnuti razmaknicu nakon 
unosa podatka u polje. Suvišni razmaci 
pojavit će se u dokumentu između poda- 
tka i sljedeće riječi ili interpunkcije, a to 
ne izgleda lijepo. Umjesto toga, razmake 
i interpunkcije dodajte glavnom doku- 
mentu. 


Lyun Allan 

Allan Cabinetry 

22 Katie Way 
Paradise Knoll, CA 93991 


Dear Lynn Allan, 

naj ossoišdnjoa Thave enclosed additional information 
oompa Crowa Kom Merv poda ot oc potdovadsavdps 

kade look forward 


My best srisher to everyone at Allan Cabin 
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Stvaranje 


naljepnica 
Microsoft 

Certified WD07S-4.5.1, 
Application WD07S-4.5.2 
Specialist 


Stvorite naljepnice upotrebom 
cirkularnog pisma 


Kliknite jezičac kartice Mailings. 


Kliknite gumb Start Mail Merge, a 
zatim kliknite Step by Step Mail 
Merge Wizard. Pojavit će se okno 
Mail Merge s prikazanim prvim od 
šest koraka. 


Uključite opciju Labels, a zatim 
kliknite Next u dnu okna zadatka. U 
oknu zadatka pojavit će se drugi od 
šest koraka. 


Uključite odgovarajuću opciju 
vezanu uz početni dokument, 
primjerice, opciju Change document 
layout (promijeni izgled dokumenta), 
a zatim kliknite Label Options. 


Odaberite željene mogućnosti.za 
naljepnicu, kliknite OK i zatim Next 
u dnu okna zadatka. U oknu zadatka 
pojavit će se treći od šest koraka. 


Dokument s podacima možete koristiti za stvaranje različitih skupnih 
dokumenata. Primjerice, možete ga upotrijebiti za ispis poštanskih 
naljepnica. Proces stvaranja poštanskih naljepnica sličan je 
stvaranju pisma obrasca, samo što polje trebate umetnuti u glavni 
dokument koji sadrži tablicu s ćelijama određene veličine za naljep- 
nice. Tijekom procesa stvaranja poštanskih naljepnica možete 
odabrati brand-name naljepnice određene veličine, primjerice Avery 
Standard 1529. Kada umetnete podatke u glavni dokument s naljepni- 
cama, možete ispisati naljepnice. 


"Kliknite za 
nastavak 


(O Gortan feeci privers 
S rageprres = Der: Deiutter (ktmetrair Seke |] 


Odaberite izvor podataka o 
primateljima, primjerice, uključite 
opciju Use an existing list (koristi 
postojeći popis) ili Type a new list 
(otipkat ću novi popis), kliknite 
Browse, dvokliknite dokument s 
podacima o primateljima, kliknite 
OK, odaberite primatelje koje želite 
dodati, kliknite OK, a zatim kliknite 
Next u dnu okna zadatka. U oknu 
zadatka pojavit će se četvrti od šest 
koraka. 


Kliknite prvu naljepnicu, a zatim 
odaberite odgovarajuće polje 
(primjerice Address Block ili 
Greeting Line) u oknu zadatka, 
odaberite željene opcije, a zatim 
kliknite OK. 


Kliknite Update all labels, a zatim 
kliknite Next u dnu okna zadatka. U 
oknu zadatka pojavit će se peti od 
šest koraka. 


Pregledajte podatke u pismu, po 
potrebi obavite izmjene, a zatim 
kliknite Next u dnu okna zadatka. U 
oknu zadatka pojavit će se šesti od 
šest koraka. 


Kliknite Print. 


Uključite opciju Print Records, a 
zatim kliknite OK. - 


Kada završite, kliknite gumb Close u 
gornjem desnom kutu okna zadatka, 
a zatim spremite pismo obrazac. 
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dodali polja 
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Umetanje 2 


sadržaja 


Microsoft 


Fae | WD07S-1.3.1 
SP cigiis ši 
Umetnite sadržaj 


Postavite točku unosa tamo gdje 
želite umetnuti sadržaj. 


(2) Kliknite jezičac kartice Reference. 
(8) Kliknite gumb Table of Contents. 
4 Učinite nešto od ovog: 


e Dodajte sadržaj. Odaberite 
odgovarajući stil sadržaja u 
izborniku. 


& Uklonite sadržaj. Kliknite 
Remove Table of Contents. 


+ Prilagodite sadržaj. Kliknite Insert 
Table of Contents, kliknite jezičac 
kartice Table of Contents, oda- 
berite željeni format, razine i 
opcije, a zatim kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete ažurirati sadržaj. Tijekom doda- 
vanja informacija dokumentu možete 
brzo ažurirati sadržaj. Kliknite jezičac 
kartice References, a zatim kliknite 


gumb Update Table u odjeljku Table of 
Contents. 


Sadržaju možete dodati određeni odlo- 
mak. Selektirajte odlomak koji želite 
dodati, kliknite jezičac kartice Referen- 
ces, a zatim kliknite gumb Add Text u 
odjeljku Table of Contents. 


Sadržaj nudi pregled glavnih tema i brojeve pripadajućih stranica. 
Word sastavlja sadržaj na temelju stilova u dokumentu. Podrazumije- 
vano, Heading 1 je stavka najviše razine, Heading 2 stavka sljedeće 
razine itd. U ispisanom sadržaju stavke su linijom (čiji stil možete 
promijeniti) povezane s pripadajućim brojem. U Web dokumentima 
stavke postaju hiperlinkovi. Sakrijte neispisive znakove prije 
stvaranja sadržaja da tekst ne bi prešao na druge stranice pri ispisu. 


Stvaranje 
kazala 


Microsoft 
Certified 


Application 
Specialist 


WD07S-1.3.2 


Stvorite kazalo 


Kliknite jezičac kartice References. 


& Da biste kao stavku kazala 


upotrijebili postojeći tekst, 
selektirajte odgovarajući tekst. Da 
biste unijeli tekst stavke kazala, 
kliknite tamo gdje je želite umetnuti. 


Kliknite gumb Mark Entry ili 
pritisnite Alt+Shift+X. 


Otipkajte ili uredite stavku. Stavku 
možete prilagoditi tako da stvorite 
podstavku ili referencu na neku 
drugu stavku. 


Da biste oblikovali tekst kazala, 
desno ga kliknite u okviru Main 
Entry ili Sub-entry, odaberite Font, 
odaberite odgovarajuće opcije 
oblikovanja, a zatim kliknite OK. 


Da biste odabrali oblikovanje 
brojeva u kazalu, uključite opciju 
Bold ili Italic. 


Da biste označili stavku kazala, 
kliknite Mark ili Mark All za sav 
sličan tekst. 


Ponovite korake od 2.-7. za ostale 
stavke kazala, a zatim kliknite Close. 


Prikažite stranicu kojoj želite dodati 
kazalo. 


Kliknite gumb Insert Index. 


Kliknite jezičac kartice Index, a 
zatim odaberite željene opcije. 


Kliknite OK. 


Kazalo se nalazi na kraju dokumenta i u njemu su abecednim redom 


navedene teme, imena i stavke korištene u dokumentu. Stavka 


kazala može biti riječ, fraza ili simbol. Reference u kazalu ukazuju na 
druge stavke kazala vezane uz trenutačnu stavku. Kazalo možete 
stvoriti na nekoliko načina. Najprije označite stavke kazala. Stavke 
kazala mogu se odnositi i na blokove teksta koji se protežu na više 
stranica dokumenta. 


Tasos too o rao odore gnoe too ong seo odo meč rei vo ba grdrg 


grsimerikni mbo vei regio voro g gova krao ou veztar geegvn tam 
inoa gosvrmgri ili onvot vort kapi € 


Danima or io emae oro sooo vope oro 121 gprgodora vogs t 
Nanami sora bo lobiovro g ggrgrn a 

sabo oprao oi prva oi vro oporog 

tara oops ora pri aojas pra ioni od ra oro 


nabavne gra ormari oi neveri ooo 
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i Opisi slika korisni su ne samo zato što povezuju slike s tekstom koji 
Dod ava Nje > se odnosi na njih, već i zato što daju čitatelju dodatne informacije o 
opisa slika 


slici, tablici, grafikonu ili nekoj drugoj ilustraciji u dokumentu. Možete 
koristiti predefinirane opise slika, kao što je Figure, a možete i stvoriti 
vlastite. 


Microsoft 
Certitied WD07S-4.4.1, 


Application | WD07S-4.4.2 
Specialist 


Umetnite opis slike 


pd Selektirajte sliku kojoj želite dodati 
opis. 


ž Kliknite jezičac kartice References. 


danda 
. « . j aking over a large area may indicate that the joistu 

(8) Kliknite gumb Insert Caption. oo a etapa daosine 

sude to sude ar) stabires 


(A) Ako ne želite koristiti 
podrazumijevanu oznaku (»Slika«), u 
izborniku Label odaberite 
Jednadžba ili Tablica. 


(5) Ako ne želite koristiti 
podrazumijevani način numeriranja 
(1,2,3...), kliknite Numbering, 
odaberite odgovarajuću stavku 4. Driving serem rom below: Ori a plot hole rough ha subfoor, hen a 
izbornika Format, a zatim kliknite > dos zoja 
OK. 


(6) Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete odrediti da Word automatski 
dodaje opis slike. Kad umetnete 
datoteku određenog formata, primjerice 
bitmapsku sliku, kliknite AutoCaption. 

U popisu Add caption when inserting 
uključivanjem odgovarajućih potvrdnih 


okvira odredite na koje će se formate 
odnositi automatsko dodavanje opisa 
slike, odaberite oznaku, položaj i način 
numeriranja, a zatim kliknite OK. 


Možete dodati vlastite oznake opisima 
slika. Kliknite New Label, otipkajte novu 
oznaku u okvir Label dijaloškog okvira 
New Label, a zatim kliknite OK. 
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Stvaranje a 


popisa slika 


Microsoft 
Certified 


Application | WD07S4.4.5 
Specialist 
Stvorite popis slika 


“Bb Postavite točku unosa tamo gdje 
želite umetnuti popis slika. 


e) Kliknite jezičac kartice References. 


a Kliknite gumb Insert Table of 
Figures. 


(I) Kliknite jezičac kartice Table of 
Figures. 


R:) U izborniku Tab leader odaberite stil 
linije koja povezuje imena slika i 
pripadajuće brojeve stranica. 


(8) U izborniku Formats odaberite 
željeno oblikovanje popisa slika. 


7 Ako želite stvoriti popis slika na 
temelju nečeg drugog 
podrazumijevane oznake Slika ili 
Tabela, kliknite Options. 


., U izborniku Style odaberite obliko- 
vanje koje će Word tražiti kada 
bude sastavljao popis slika, a zatim 
kliknite Close. Sve slike čiji opisi 
imaju odabrano oblikovanje bit će 
dodani popisu. 


(8) Kliknite OK. 
(10) Kliknite OK. 


Ako stvarate dokument u kojemu ima mnogo ilustracija (crteža, 
fotografija, grafikona, dijagrama itd.), bilo bi dobro da čitateljima 
ponudite popis slika. Popis slika sličan je sadržaju, ali se odnosi 


samo na grafičke elemente dokumenta (a ne na tekstualne). Word 


stvara popis slika tako što traži određenu oznaku u opisima slika 


(Slika, Tabela itd.). Usto, možete dodati liniju koja povezuje imena 
slika i pripadajuće brojeve stranica da biste olakšali čitanje popisa 


slika. 
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Popis slika 
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Dodavanje fusnota i 
završne napomene 


Stvorite fusnotu ili završne 
napomene 


204 


Postavite točku unosa tamo gdje 
želite umetnuti fusnotu. 


Kliknite jezičac kartice References. 


Da biste brzo stvorili fusnotu ili 
završne napomene, kliknite gumb 
Insert Footnote ili Insert Endnote, a 
zatim unesite tekst fusnote ili 
završnih napomena. 


Da biste prilagodili fusnotu ili 
završne napomene, kliknite ikonu za 
otvaranje dijaloškog okvira u 
odjeljku Footnotes. 


Uključite opciju Footnotes (fusnote) 
ili Endnotes (završne napomene), a 
zatim u pripadajućem izborniku 
odaberite gdje će fusnota ili završne 
napomene biti prikazane. 


U izborniku Number format 
odaberite stavku 1, 2, 3,... 


Kliknite Insert da biste umetnuli 
oznaku reference u tekst. Word će 
premjestiti točku unosa u dno 
stranice u skladu s brojem oznake 
reference. 


Otipkajte tekst fusnote ili završne 
napomene. 


Kliknite gumb Show Notes i gumb 
Next Footnote da biste prikazali/sa- 
krili napomene i pronašli ih. 


Kliknite unutar dokumenta da biste 
nastavili raditi. 


Fusnote se koriste za navođenje dodatnih informacija koje nije pri- 
kladno navesti u glavnom tekstu i dokumentiranje izvora informacija 
ili citata u glavnom tekstu. Fusnote su prikladne za akademske, 
znanstvene i, katkada, poslovne namjene. Fusnote se nalaze u dnu 
stranice na kojoj se nalazi informacija ili citat na koje se odnose, a 
Word automatski umeće oznaku reference na mjesto naznačeno 
točkom unosa da bi informacije u glavnom tekstu povezao s napo- 
menom u dnu stranice. Rad sa završnim napomenama identičan je 
radu s fusnotama. Završne se napomene razlikuju od fusnota po 
tome što se nalaze na kraju dokumenta ili sekcije (u dužim doku- 
mentima), a ne u dnu stranice na kojoj se nalazi oznaka reference. 


and allows the carpet to te fat. 


Stuff You'll Need: Tools Dril, Harmer, Screwdriver, Nai set 
Materials Wood stuma, Ring-shank or cement-coated fivoring nadu, Serewa, 14 


There are $ stepa in th project 
1. Stvmrnwng the subfioor: Wedge shims between tha jot and subfioor and tap 
them into place 


al boards m the subfioor above a jom are 


"Por Ples Sanda recernrmendatona, vrsi our Web mio at wu homesense-gme com 


Unesite fusnotu ovdje 


Endnotes: [End of document 


Upotreba knjižne oznake kao odredišta olakšava kretanje po 
dugačkom dokumentu. Usto, po dokumentu se možete kretati 
tako da u dijaloškom okviru Go To kao odredište odaberete 


Stva ra nje Knjižne oznake (bookmarks) koriste se za označavanje teksta 
7 b da biste se vi ili čitatelj mogli brzo vratiti na označeni dio teksta. 
knjižne oznake 


Miorosoft 


Certifiad WD07S-1.3.4, odgovarajuću knjižnu oznaku. 
Application | WD07S-5.1.1 
Specialist 


Stvorite knjižnu oznaku 


se Postavite točku unosa tamo gdje 
želite umetnuti knjižnu oznaku. 


KJ Kliknite jezičac kartice Insert. 
B Kliknite gumb Bookmark. 


ami y 
ita teravhaad in tha subst: Thus ralaanes any trapped pad under the screw 
and aliowa tha carpet to ke fat, 


B Otipkajte opisno ime knjižne oznake 
(smije biti dugačko samo jednu Motorna rod stva, ghari nai Morng nš, Brat 
riječ). KLE da nan 

' ppm Wedga suma batwoan the jomt and subfioor and tap 


. . sko placa 
5 Kliknite Add. i kokorka subfloori Whare several board m the subfoor sava jo aa 
moving, sacurg thvam wth a čeleat worka botter than slumrnung the boarda 
indiviđuaiiy. A piece of Ix4, wedged agawst the subfioor and naled to the 
)ovt votvan thia problam. 
deno jota: Squesking over a large area may mdcate that the jema 
sbghuy and 


nude to vode and stabazen tha subNoor 


Jeste li znali? 


Možete prikazati različita odredišta u m=PRRRRRRRRRERERNN 
Wordu. Kliknite jezičac kartice Home, nina 

kliknite strelicu gumba Find, odaberite 
Go To, kliknite željenu opciju u popisu 
Go to what, zadajte odredište, a zatim 
kliknite Next ili Previous. Kada završite, 
kliknite Close. 
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Umetanje b 


referenci 
Microsoft 

Certitied. | WDO7S4.4.3, 
Application | WDO07S-4.4.4 
Specialist 


Umetnite referencu 


sk Selektirajte tekst kojemu želite 
dodati referencu. 


(2) Kliknite jezičac kartice Reference. 
3 Kliknite gumb Cross-Reference. 


1) U izborniku Reference type 
odaberite vrstu stavke na koju se 
referenca odnosi (naslov, fusnota, 
knjižna oznaka itd.). 


5 U izborniku Insert reference to 
odaberite vrstu podatka (stranica, 
broj odlomka itd.) koji želite 
referencirati. 


Kliknite stavku na koju će se 
referenca odnositi. 


Da biste čitateljima omogućili 
prikazivanje referencirane stavke, 


Ako je opcija Include above/below 
isključena, uključite je da biste 
dodali podatak o relativnom 
položaju referencirane stavke. 


Kliknite Insert. 


Ponovite cijeli postupak za svaku 
referencu koju želite umetnuti u 
dokument, a zatim kliknite Close ili 
Cancel. 


uključite opciju Insert as hyperlink. 


Reference upućuju čitatelja na srodne informacije koje se nalaze 
negdje drugdje u dokumentu. Reference mogu upućivati na slike ili 
ilustracije, napomene, naslove sekcija, pa čak i na označene 
odlomke. Reference su sjajan alat za kretanje po dugačkom doku- 
mentu. Referencirati možete samo stavke u trenutačnom dokumentu. 
Da biste dodali referencu na odgovarajuću stavku nekog drugog 
dokumenta, najprije trebate spojiti dokumente u masteru. 


customer wth excellent customer service Tus mcdudes grestng customera. 
žak thy need bolo 1 alo maana never pošto marckandie, bt weding Seca Customer lo Wo 


ad dm robama | confidence_ Owr customers never have 10 wat for a sale to get the 
best poce 


Merchandise Assortment 

vr large merchandise assofment - 35.000 products m each store — allows us to provide one-stop shoping 
for our customers. We want our customers 10 find everythng they need, m job-iot quantites. o complete 
their projects 

High mstock postions. quick order tumaround and complete vendo« supments deci to our stores geta 
the merchandise 0 the customers when they need a 


1 lani Ako želite usporediti prethodnu verziju dokumenta s trenutačnom ili 
Usporedba I spajanje ka ako dobijete više uređenih verzija originalnog dokumenta, možete 
dokumenata 


usporediti dokumente i spojiti izmjene u jedan dokument. Izmjene 
možete kombinirati u jedan dokument ili prikazati da biste ih 
usporedili. Kada uspoređujete ili kombinirate dokumente, tekst koji 


Microsoft a a Po : . 
Certified WD07S-5.2.1, WD07S-5.2.2, se razlikuje u dvjema verzijama bit će naznačen određenom bojom 
Applicati ge Sean 

Specialist kk ili korekcijskim oznakama (NoyeQ!). 


Usporedite i spojite dokumente 


Ći Kliknite jezičac kartice Review. 


2 Kliknite gumb Compare, a zatim 
stavku Compare. 


Da biste spojili dokumente, kliknite 


gumb Compare, a zatim stavku | a >. 
Merge _= i a“ | 
i“ m Home Sense 
prosjak tome Sense Philosophy ' Philosophy 
3 U izborniku Original document SKE: fate: 
odaberite originalni dokument koji ra ke ea iri: 
merisnd ang prida ropi ohstovopin 


želite koristiti ili kliknite gumb 
Browse, a zatim dvokliknite 
odgovarajući dokument. 


1) Sata omvronmani hor cutomen 
2 Ercašani cunomar sava 
S) Lamu dy dy od prom 
4) Large marchandsa asortiman 


Revned Document (Compora_rensts - Tem x] 


DI ZID 


11 Satuty 
Satany a 4 prodyi Al aseocinioa musi ba coment 


Home Sense 
Philosophy 


4 U izborniku Revised document 
odaberite izmijenjeni dokument koji 
želite koristiti ili kliknite gumb 
Browse, a zatim dvokliknite 
odgovarajući dokument. 


Kasni ona salata sutoci m cusoman 18 
Farr Kri Pri 


+ Focus on stackong merchandse and usmg ladder safety. and 


Po potrebi, kliknite More. Rezultati usporedbe Uspoređeni dokument maine g vagine 


(5) Uključite ili isključite odgovarajuće 
opcije u odjeljku Comparison 
settings. 


# Uključite odgovarajuću opciju u 
odjeljku Show changes at 
(Character level ili Word level). 


Uključite odgovarajuću opciju u 
odjeljku Show changes in (Original 
document, Revised document ili 
New document). 


(8) Kliknite OK. 


KJ Po potrebi odaberite odgovarajuću 
opciju zadržavanja oblikovanja, a 
zatim kliknite OK. 
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Evidentiranje b 
izmjena 

Maori WD07S-1.4.1, WDO7S-5.3.1, 
Application WD07S-5.3.2, WD07S-5.3.3, 
Specialist WD07S-5.4 


Evidentirajte izmjene 
tijekom rada 


# Otvorite dokument koji želite 
izmijeniti. 


(2) Kliknite jezičac kartice Review. 


3 Kliknite gumb Track Changes, a 
zatim odaberite Track Changes. 


Okvir TRK na statusnoj traci postat 
će aktivan. 


SAVJET Dvokliknite TRK na 
statusnoj traci ili pritisnite 
Ctrl+Shift+E da biste uključili ili 
isključili evidentiranje izmjena. 


Obavite potrebne izmjene u 
dokumentu. Izmjene će biti 
naznačene znakovima druge boje i 
»oblačićima« uz rub ekrana (ako ste 
u prikazu Print Layout) ili će biti 
prikazane u zasebnom prozoru u 
dnu ekrana (ako ste u prikazu Draft). 


Kliknite gumb Track Changes da 
biste isključili evidentiranje izmjena. 


Jeste li znali? 


Možete prikazati ili sakriti oblačiće. 
Kliknite jezičac kartice Review, kliknite 


gumb Balloons, a zatim odaberite Show 
Revisions in Balloons, Show All Revisi- 
ons Inline ili Show Only Comments and 
Formatting in Baloons. 
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Osobina Track Changes omogućuje obavljanje izmjena bez gubitka 
originalnog teksta. Word prikazuje izmijenjeni tekst u drukčijoj boji 
nego originalni i koristi korekcijske oznake kao što su podvlake da bi 
naznačio razliku između izmijenjenog i originalnog teksta. Izmjene 
možete pregledati upotrebom alatne trake Reviewing na kojoj se 


nalaze gumbi pomoću kojih možete prihvatiti ili odbiti izmjene i 


komentare. Ako usporedite i spojite dva dokumenta, možete pre- 


gledati izmjene i prihvatiti ili odbiti rezultate. 


i) snom Martup + 
mali e 


4 . 
, da ina! Snowang Markup 


Kkhaic i RVRRTJNETT RTA Home Sense has asa Iour-pari merchandsing 
philosophy 

1) Safe anvironmeni for customers. 

2) Excellent customer service 

3) Low dayan, day-out pricing 

4) Large merchandise assorimeni 


rena 
9 foeaoii 
Sum poe 
marosn 


( Vormattedi Viša, “rdon/Orphencorgi, | 
svoda brtveni dn rd pan test. | 
Padu novca branko tvor rubna 


| Formottedi Porti 16 i 
(rormottodi Fort: izpt 


| Pormattedi ira speci 1. ines 


NG KEJ rova 


oo 


Pregledajte izmjene 


«o Otvorite dokument koji želite 
pregledati. 


A] Kliknite jezičac kartice Review. 


3 Upotrijebite gumbe na alatnoj traci 


Reviswing da biste pregledali 
izmjene: 


e kliknite gumb Next ili Previous 
da biste prikazali sljedeću ili 
prethodnu izmjenu 


+e kliknite gumb Accept ili Reject 
da biste prihvatili ili odbili 
izmjenu 

+ kliknite strelicu gumba Accept, 
a zatim odaberite Accept All 
Changes in Document da biste 
prihvatili sve izmjene u 
dokumentu 


e kliknite strelicu gumba Reject, 
a zatim odaberite Reject All 
Changes in Document da biste 


odbili sve izmjene u dokumentu, 


Jeste li znali? 


Možete prikazati različite verzija oznaka 
izmjena. Kliknite jezičac kartice Review, 
kliknite strelicu izbornika Display for 
Review, a zatim odaberite odgovarajuću 
opciju (Final Showing Markup, Final, 
Original Showing Markup ili Original). 


Možete prikazati ili sakriti izmjene 
odrađenog uređivača. Kliknite jezičac 


kartice Review, kliknite gumb Show 
Markup, postavite pokazivač miša na 
stavku Reviewers, a zatim odaberite 
uređivača čije oznake želite sakriti. 


Možete sakriti ili prikazati okno Reviewi- 
ng. U oknu Reviewing prikazan je popis 
izmjena u dokumentu. Kliknite jezičac 
kartice Review, kliknite gumb Reviewing 
Pane, a zatim odaberite željenu opciju. 


rr 


Home Sense Philosophy 


Korisne informacije 


Dodavanje i uklanjanje komentara 
Komentari su korisni kada osoba koja uređuje dokument ima određena 
pitanja vezana uz dokument. Kada umetnete komentar u prikazu Print 
Layout, otvara se »oblačić« u koji možete unijeti komentar. Da biste 
umetnuli komentar, kliknite jezičac kartice Review, postavite točku 
unosa na mjesto gdje želite umetnuti komentar, kliknite gumb New 
Comment, a zatim otipkajte komentar. Da biste uredili komentar, klikni- 
te njegov oblačić i uredite ga kao bilo koji drugi tekst. Da biste uklonili 
komentar, desno ga kliknite, a zatim odaberite Delete ili kliknite gumb 
Delete u kartici Review. Svaki komentar sadrži ime i inicijale osobe koja 
ga je dodala (te podatke možete promijeniti u dijaloškom okviru Word 
Options). Kliknite gumb Office, kliknite Word Options, kliknite Popular, 
izmijenite podatke u okvirima User name i Initials, a zatim kliknite OK. 
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1 Naslovnica predstavlja uvod u izvještaj ili neki važan dopis koji želite 
Dodava nje podijeliti suradnicima. Word omogućuje jednostavno dodavanje 
naslovnice naslovnice bilo kojem dokumentu (Nowo!!. Možete brzo odabrati 


naslovnicu koja odgovara vašem dokumentu. Na svakoj se naslovnoj 
Eo stranici nalaze tekstualni okviri, ogledni tekst koji možete zamijeniti i 
tit definirana polja, kao što su naslov i ime autora, koja se automatski 


Certitied 
ih WD07S-1.1.6 pK da sluh Perje gesta 
Aprlichtigj ispunjavaju informacijama iz svojstava dokumenta. 


Specialist 


Umetnite naslovnicu 


s Kliknite jezičac kartice Insert. 


(2) Kliknite gumb Cover Page da biste 
prikazali izbornik naslovnica. 


3 Kliknite željenu naslovnicu. 


Word će umetnuti naslovnicu na 
početak dokumenta. 


a Da biste uklonili naslovnicu, kliknite 
gumb Cover Page, a zatim kliknite 
Remove Current Cover Paga. o konaka 


4) Large merchandise assortment 


Quick Part polje; kliknite strelicu 
Naslovnica izbornika da biste odabrali godinu 
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Stvaranje radnog lista 
u Excelu 


Uvod 


Radnu knjigu možete reorganizirati dodavanjem novih 
radnih listova, promjenom njihova poretka u radnoj knjizi 
i uklanjanjem nepotrebnih radnih listova. Radne listove 
možete i preimenovati u skladu s temom radne knjige. 
Radne listove koji sadrže povjerljive informacije možete 
sakriti. Usto, možete »zamrznuti« naslove stupaca i redaka 
da biste olakšali pregledavanje dugačkih nizova podataka. 


U svakom radnom listu možete umetati i uklanjati ćelije, 
retke i stupce. Možete promijeniti širinu stupaca i visinu 
redaka da bi radni list izgledao upravo onako kako želite. 
Microsoft Office Excel ažurira adrese ćelija u postojećim for- 
mulama kad god izmijenite radni list i automatski ponovno 
izračunava rezultate formula. 


Ako svaki mjesec stvarate radni list s popisom inventara 
u koji unosite uvijek iste informacije, stvaranjem vlastitog 
predloška možete dobiti obrazac koji je spreman za unos 
podataka kad god budete radili inventuru. Budući da su 
oblikovanje, formule i druge postavke već unesene, možete 
odmah početi raditi. U datoteku predloška pohranjuju se sve 
učinjene izmjene da biste ih mogli ponovno upotrijebiti u 
drugim radnim knjigama. Microsoft Excel nudi razne pre- 
definirane predloške koje možete koristiti za poslovne i 
osobne potrebe. 


U ovom ćemo poglavlju 


Upoznati Excelov prozor 

Naučiti selektirati ćelije 

Naučiti kretati se po radnoj knjizi 
Unijeti oznake i vrijednosti u radni list 


Brzo unijeti vrijednosti upotrebom osobine 
AutoFil 


Urediti i ukloniti sadržaj ćelije 


Selektirati retke, stupce i posebne 
raspone 


Selektirati i imenovati radni list 
Umetnuti i ukloniti radni list 
Premjestiti i kopirati radni list 


Sakriti i ponovno prikazati radni list i 
radnu knjigu 


Sakriti i ponovno prikazati stupac ili redak 
Umetnuti i ukloniti stupac ili redak 
Promijeniti širinu stupca i visinu retka 
Razdvojiti radni list na okna 

Zamrznuti i odmrznuti stupac ili redak 


Prikazati i ponovno prikazati elemente 
radne knjige 
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Excelov prozor 


Gumb Office 

Kliknite ga da biste pris- 
tupili Officeovim naredba- 
ma za rad s datotekama. 


Alatna traka za brzi pristup 
Kliknite gumb odgovarajuće 
naredbe da biste je pokrenuli. 


Ikona za 
otvaranje 
dijaloškog okvira 
Kliknite je da 
biste otvorili 
odgovarajući 
dijaloški okvir ili 
okno zadatka. 


SEKKEKREBeasavanun 


Prozor ————-——>-————— 

radne knjige 

U njega unosite 
podatke i 
oznake. 


KTTITIITTJ 


# mami GZ co 
mBzu-i-db-A- EEE RR Hook, 


Kartice 
Kliknite jezičac odgovarajuće 
kartice da biste je prikazali. 


Ribbon 

Naredbe i alati 
grupirani su prema 
kategoriji u različite 
kartice. 


Izbornici 

Kliknite odgova- 
rajuću strelicu 
usmjerenu nadolje 
da biste otvorili 
pripadajući izbornik. 


Statusna traka 

Na njoj su prikazane 
informacije o aktivnom 
dokumentu. 
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Kontrole za promjenu 
: razine uvećanja 
. Gumbiza Upotrijebite dijaloški 
promjenu prikaza okvir Zoom, klizač ili 


Kliknite gumb odgova- gumbe Zoom Ini 


rajućeg prikaza da biste Zoom Out da biste 
ga aktivirali. promijenili razinu 
uvećanja. 


Selektiranje 
ćelija 


Selektirajte raspon susjednih 
ćelija 


Kliknite prvu ćeliju raspona. 


Povucite mišem do posljednje ćelije 
raspona. 


SAVJET Umjesto da povučete 
mišem, uz pritisnutu tipku Shift 


kliknite ćeliju u donjem desnom kutu 
raspona. 


Ćelija u gornjem lijevom kutu 
selektiranog raspona naznačena je 
pokazivačem ćelije, a ostale ćelije 
su selektirane. 


Selektirajte ćelije 
koje nisu susjedne 


Kliknite prvu ćeliju raspona. 


Povucite mišem do posljednje ćelije 
u prvom nizu, a zatim otpustite tipku 
miša. 


Uz pritisnutu tipku Ctrl kliknite 
sljedeću ćeliju ili povucite mišem 
po sljedećem nizu ćelija koje želite 
selektirati. 


Ponavljajte 3. korak sve dok ne 
selektirate sve potrebne ćelije. 


Da biste mogli koristiti ćeliju (unijeti podatke u nju, urediti ili 
premjestiti njezin sadržaj ili obaviti neku drugu akciju) trebate je 
selektirati, odnosno, učiniti je aktivnom. Kada želite raditi s više ćelija 
istodobno (da biste premjestili ili kopirali njihov sadržaj, upotrijebili ih 
u formuli ili obavili neku skupnu akciju), najprije ih morate selektirati 
kao raspon. Raspon može biti niz susjednih ćelija, a mogu ga činiti i 
ćelije iz različitih dijelova radnog lista. Kada selektirate raspon, nje- 
gova je adresa prikazana u okviru Name. Adresa raspona sastoji se 
od adrese ćelije u gornjem lijevom kutu raspona, dvotočja (:) i adrese 
ćelije u donjem desnom kutu raspona. 


venda Sage Moreno Ewcei 
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Kretanje po 
radnoj knjizi 


Krećite se po radnoj knjizi 
upotrebom miša 


Mišem možete: 


e premjestiti pokazivač ćelije na 
neku drugu ćeliju 


+ prikazati neki drugi dio radnog 
lista 


& prikazati neki drugi radni list. 


Jeste li znali? 


Korisnici Microsoftovog IntelliMousea 
mogu sa kretati po ćelijama upotrebom 
IntelliMousea. Ako imate novi Micro- 
softov IntelliMouse (s kotačićem između 
ljeve i desne tipke miša) možete se brzo 
kretati po radnom listu tako da povučete 
mišem uz pritisnut kotačić. 


Možsta brzo promijeniti razinu uvećanja 
upotrebom IntelliMousea. Umjesto da se 
okretanjem kotačića IntelliMousea kre- 
ćete po radnom listu možete promijeniti 
razinu uvećanja. Da biste to omogućili, 
kliknite gumb Office, kliknite Excel 
Options, kliknite Advanced, uključite 
opciju Zoom on roll with intelliMouse, 

a zatim kliknite OK. 
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Po radnom se listu možete kretati pomoću miša ili tipkovnice. Za kre- 
tanje po susjednim ćelijama najpraktičnije je koristiti miš, a razni tip- 
kovnički prečaci olakšavaju preskakanje više ćelija. Određene tipke 
(Home, End, Delete itd.) možete koristiti kao prečace za kretnje po 
radnom listu. No, ne postoji najbolji način; koristite onu metodu koja 
vam se čini najprimjerenijom. 


Da biste pokazivač ćelije 
premjestili s jedne ćelije na 
drugu, kliknite ćeliju na koju 
ga želite premjestiti 


Kada pritisnete kotačić IntelliMousea, 
oblik pokazivača miša će se promijeniti. 
Povucite u željenom smjeru da biste 
brzo prikazali neki drugi dio radnog lista 


Da biste prikazali jezičce drugih Da biste prikazali neki 


drugi radni list, kliknite 
njegov jezičac 


radnih listova bez promjene 
lokacije aktivne ćelije, kliknite 
odgovarajući gumb za kretanje 
po jezičcima radnih listova 


Korisne informacije 


Pohranjivanje više podataka u Excel 2007 


Office Excell 2007 koristi novu tehnologiju za pohranjivanje više 
podataka i poboljšanje performansi. Excel sada podržava milijun 
redaka i 16 tisuća stupaca u svakom radnom listu, dvostruke proce- 
sore i multi-threaded čipove, upravljanje memorijom do 2 GB i do 16 


milijuna boja (NoVo!). 


Krećite se po radnom listu 
upotrebom tipkovnice 
Pomoću tipkovnice možete: 


$ premjestiti pokazivač ćelije na neku 
drugu ćeliju 


$& prikazati neki drugi dio radnog lista. 


U tablici su navedeni tipkovnički prečaci 
za kretanje po radnom listu. 


Jeste li znali? 


Pokazivač ćelije možete premjestiti pri- 
tiskom tipke Enter. Kada pritisnete Enter, 
pokazivač ćelije pomiče se za jednu 


ćeliju prema dolje. Da biste promijenili 
smjer, kliknite gumb Office, kliknite 
Excell Options, kliknite Advanced, oda- 
berite smjer u izborniku Direction, a 
zatim kliknite OK. 


Premjestite pokazivač ćelije 
na određenu ćeliju 


in Kliknite jezičac kartice Home. 


(g Kliknite gumb Find & Select, a zatim 
kliknite Go To. 


a Odaberite vrstu lokacije ili adresu 
ćelije na koju želite premjestiti 
pokazivač ćelije. 


a Da biste premjestili pokazivač na 
neke druge lokacije (kao što su 
komentari, praznine, posljednja 
ćelija, objekti, formule itd.), kliknite 
Special, uključite odgovarajuću 
opciju, a zatim kliknite OK. 


SAVJET Da biste izravno otvorili 
dijaloški okvir Special, kliknite gumb 
Find & Select, a zatim odaberite Go 
To Special. 


5. Kliknite OK. 


Pritisnite ovu tipku 
Lijeva strelica 


Desna strelica 


T= > 
| Tipke za kretanje po radnom listu | 


Da biste premjestili pokazivač ćelije 


Jednu ćeliju ulijevo 


Jednu ćeliju udesno 


Gornja strelica 


Donja strelica 


Jednu ćeliju nagore 


Jednu ćeliju nadolje 


Enter Jednu ćeliju nadolje 
Tab Jednu ćeliju udesno 
ShiftTab — T Jednu ćeliju ulijevo 
Page Up kE= Jedan ekran nagore 
5 Page Down Jedan ekran nadolje 


End+strelica na tipkovnici 


U smjeru strelice na sljedeću ćeliju 
koja sadrži podatke ili posljednju 
praznu ćeliju u trenutačnom retku ili 
stupcu 


Home Na prvu ćeliju u trenutačnom retku 
Ctrl+Home Na ćeliju A1 
Ctrl+End Na posljednju ćeliju u radnom listu 


Go to: 


koja sadrži podatke 
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Unos oznaka 
u radni list 


Unesite tekstualnu oznaku 


(I Kliknite ćeliju u koju želite unijeti 
oznaku. 


Gb Otipkajte oznaku. Oznaka može 
sadržavati velika i mala slova, 
razmake, interpunkcije i brojeve. 


dB) Pritisnite Enter ili kliknite gumb 
Enter na traci formule. 


Unesite broj kao oznaku 


(Kliknite ćeliju u koju želite unijeti 
broj kao oznaku. 


ih Otipkajte “ (apostrof). Apostrof je 
prefiks oznake i neće biti prikazan u 
radnom listu. 


68) Pritisnite Enter ili kliknite gumb 
Enter na traci formule. 


Ako se pojavi zeleni trokut, on 
naznačuje pametni tag. Kliknite 
ćeliju da biste prikazali gumb Error 
Smart Tag koji omogućuje odabir 
opcija vezanih uz oznaku. 
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Oznake pretvaraju radni list pun brojeva u smisleni izvještaj jer 
identificiraju različite vrste podataka u njemu. Oznakama opisujete 
podatke u ćelijama, stupcima i recima radnog lista. Broj možete 
unijeti kao oznaku (primjerice, 2007. godina) ako ne želite da ga 
Excel koristi u svojim kalkulacijama. Usto, možete koristiti Excelovu 
osobinu AutoComplete koja automatski dovršava oznake koje 
unosite (osim brojeva, datuma i vremena) na temelju prethodno 
unesenih oznaka. 
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Unesite oznaku koristeći 
AutoComplete 


KJ Otipkajte prvih nekoliko znakova 
oznake. 


Ako Excel prepozna stavku, 
AutoComplete će je dovršiti. 


B:) Da biste prihvatili predloženu 
stavku, pritisnite Enter ili kliknite 
gumb Enter na traci formule. 


i Da biste odbili predloženu stavku, 
jednostavno nastavite tipkati. 


Jeste li znali? 


Excsl katkad ne prepoznaje stavku. 
Opcija AutoComplete možda nije 
uključena. Da biste je uključili, kliknite 
gumb Office, kliknite Excel Options, 
kliknite Advanced, uključite opciju 
Enable AutoComplete tor cell values, a 
zatim kliknite OK. 


Dugačke oznake se skraćuju. Kada 
unesete oznaku koja ne stane u ćeliju, 
višak teksta prelazi u sljedeću ćeliju 
(ako je u susjedna ćelija prazna). Ako se 
u susjednoj ćeliji nalaze podaci, oznaka 
će biti skraćena — bit će prikazan samo 
dio oznake koji stane u ćeliju. Kliknite 
ćeliju da biste njezin sadržaj prikazali 
na traci formule. 


m -— 
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Unos vrijednosti 
u radni list 


Unesite vrijednost 


(A) Kliknite ćeliju u koju želite unijeti 
vrijednost. 


Žž Otipkajte vrijednost. 


48) Pritisnite Enter li kliknite gumb 
Enter na traci formule. 


Jeste li znali? 


Brojeve možete unositi upotrebom nu- 
meričkog dijela tipkovnice. Prije no što 


počnete unositi brojeve upotrebom 
numeričkog dijela tipkovnice, provjerite 
piše li u donjem desnom kutu statusne 
trake NUM. 


Unesite datum ili vrijeme 


Dj Da biste unijeli datum, otipkajte ga u 
ćeliju ili u okvir za unos formule 
tako da mjesec, dan i godinu 
razdvojite kosom crtom (/) ili 
crticom (-). 


Da biste unijeli vrijeme, otipkajte sat 
(12-satno vrijeme), dvotočje (:), 
minute, razmak i naposljetku »a« za 
prijepodne (A.M.) ili »p« 
poslijepodne (PM.). 


(2) Pritisnite Enter ili kliknite gumb 
Enter na traci formule. 
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Vrijednosti možete unijeti kao cijele brojeve, decimalne brojeve, pos- 
totke ili datume. Kada unesete datum ili vrijeme, Excel automatski 
prepoznaje te stavke (ako ih unesete u odgovarajućem formatu) kao 
numeričke vrijednosti i mijenja oblikovanje ćelije u podrazumijevano 
oblikovanje datuma ili vremena. Usto, možete promijeniti način na 
koji su vrijednosti, datum i vrijeme prikazani. 


[rtečinnum_ saa > Mirana koraj 
We oiši 12 <a kB 3% f 

BK do 16 od i Conn na E loma: |2- ZUIA 
sagene mn j 


ss sas 
gafvk 
H 
H 


487 Wiwte Adjustabia Closet Pole 


RERTET SKE 


[KI š 20 s 160 CLa997 
7 _4KF TZ Adjustatle Closet Rod $ ins IM GLi992 
04 vhite Closet Pole $ ius 475 cLus 
930-480 Wide Adjustatie Closet Pole s 5975 in aan 
10 167 - 30: Whste Adjustabie Closet Pole KI ss PLC 
11-487 - 7: Witte Adguatabie Closet s Ius 5% CLR277 
2 M6 Pio Tenaon Rod s nas 922 CLan2s 
1358" - 0%: Locking Pin Tension Rad šo us so one aims 
140 x Comer She Viste sOO1849 S M79 CLB7O 
16.67 x 07 Corner Shall Almond SOM 8 OMDD CLBPA 
[16 2px. Wtste Plastic Closet Pole Sockat s t7s 062 Ciao 
117 2pk. Closet Pole Socket š ts om cisoša 
118 /2px. Wite Metal Closet Pole Socket s 397 s 318 CLB079 
19. 2pk. Wooden Closet Pola Socket š im s 319 CLBOMO 
| 20 2px. Wooden Closet Pole Socket Whte s ELI 319 CLBos1 
IK 

Kini 

za $ 
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125 5" Deep Dramer $ 

266" Clasic Deep Drawer š 
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EJ 
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Brzi unos vrijednosti Autorill je osobina koja automatski unosi podatke na temelju 


podataka u susjednim ćelijama. Upotrebom hvataljke ispune možete 


pomoću osobine unositi nizove podataka i kopirati vrijednosti ili formule u susjedne 
l ćelije. Stavka u samo jednoj ćeliji može rezultirati ponavljanjem vri- 
Autofill jednosti ili oznake ili složenijim nizovima. Možete unijeti vrijednost ili 


oznaku, a zatim dovršiti stavke kao što su dani u tjednu, tjedni u 


=. godini, mjeseci ili uzastopni brojevi. 
Certified EX07S-1.1.1, 

Application | Ex07S-1.1.2 

Specialist 


Unesite ponavljajuće podatke 
ili nizove koristeći AutoFill 
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vrijednost. a 
| TOVAR EVETSNEH 
2 s is 5 3% CL26a 
a Ž ma a 5" Orswar LJ s9 s 19 
& Da biste odabrali kako će raspon biti BREZ: fm io umio umom 
: m Rac ć Iz 10" Drawer HI 39 5 199 CL3123 
ispunjen, kliknite gumb AutoFill Opti- E: g omišć m E I 
ons, a zatim odaberite željenu opciju. Eon e . e 
Drag outside velechon to eena sees rit. orag muse to dear _ a EE remen c 


Stvorite vlastitu AutoFill ispunu 


KI) Ako želite koristiti postojeći popis, 
selektirajte popis stavki. 


(2) Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Excel Options. 


dh Kliknite Popular na desnoj strani 
dijaloškog okvira. 


(4) Kliknite Edit Custom Lists. 


Press Enter to separate list entries. 


Import list from cells: lsF$10:$F$20 fx] (mot) 


5 Kliknite željenu opciju. 

e& Novi popis. Kliknite NEW LIST, 
otipkajte željene stavke (pritisnite 
Enter nakon svake). Kliknite Add. 

+ Postojeći popis. Provjerite je 
li adresa selektiranog popisa 
navedena u popisu Import, a 
zatim kliknite Import. 


KJ Kliknite OK, a zatim ponovno OK. 
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Uređivanje 
sadržaja ćelije 


Uredite sadržaj ćelije 


Dvokliknite ćeliju čiji sadržaj želite 
urediti. U ćeliji će se pojaviti točka 
unosa. 


Na statusnoj će traci pisati Edit 
umjesto Ready. 


Po potrebi upotrijebite tipke Home, 
End i strelice na tipkovnici da biste 
promijenili položaj točke unosa 
unutar sadržaja ćelije. 


Upotrebom tipki Backspace i Delete 
uklonite neželjene znakove, a zatim, 
po potrebi, otipkajte nove znakove. 


Kliknite gumb Enter na traci formule 
ili pritisnite Enter da biste potvrdili 
izmjene ili kliknite gumb Esc da 
biste ih poništili. 


Na statusnoj trYaci će pisati Ready 
umjesto Edit. 


Jeste li znali? 


Možete promijeniti opcije uređivanja. 
Kliknite gumb Office, kliknite Excel Opti- 
ons, kliknite Advanced, promijenite želje- 
ne opcije uređivanja, a zatim kliknite OK. 


Možeta urediti sadržaj ćelije upotrebom 
trake formule. Kliknite ćeliju čiji sadržaj 
želite urediti, klikom postavite točku 
unosa u okvir za unos formule, a zatim 
uredite sadržaj ćelije. 


Čak i ako sve dobro isplanirate, vjerojatno ćete trebati obaviti 
određene izmjene u radnom listu. Katkad ćete trebati ispraviti 
pogrešku, a katkad ćete htjeti vidjeti kakvi bi rezultati bili u drugim 
uvjetima, primjerice, uz više prodane robe, manje proizvedenih prim- 
jeraka ili uz promijenjene neke druge varijable. Uređivanje podataka 
jednostavno je kao njihovo unošenje — podatke možete urediti 
upotrebom trake formule ili izravno u aktivnoj ćeliji. 
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Režim Ready 


Uklanjanje 
sadržaja ćelije 


Uklonite sadržaj, oblikovanje 
i komentare ćelije 


(1) Selektirajte ćeliju ili raspon čiji 
sadržaj želite ukloniti. 


(2) Kliknite jezičac kartice Home. 


(8) Kliknite gumb Clear, a zatim 
odaberite neku od ovih opcija: 


+ Clear All. Uklanja sadržaj i 
oblikovanje. 


+ Clear Formats. Uklanja 


oblikovanje, a ostavlja sadržaj. 


e Clear Contents. Uklanja sadržaj, 


a ostavlja oblikovanje. 


+e Clear Comments. Uklanja 


komentare; uklanja ljubičasti 


indikator u obliku trokuta. 


SAVJET Da biste brzo uklonili 
sadržaj ćelije, selektirajte ćeliju ili 
raspon čiji sadržaj želite ukloniti, 
desno-kliknite ćeliju ili raspon, a 
zatim odaberite Clear Contents ili 


Pritisnite Delete. 


Jeste li znali? 


Možeta pronaći ili zamijeniti sadržaj 
ćelije. Kliknite jednu ili više ćelija čiji 
sadržaj želite zamijeniti. Kliknite jezičac 


kartice Home, kliknite gumb Find & 
Select, a zatim kliknite Find. Možete 
kliknuti jezičac kartice Replace za 
dodatne opcije. 


Sadržaj ćelije možete jednostavno ukloniti. Uklanjanjem sadržaja 
ćelije nećete ukloniti samu ćeliju iz radnog lista, već samo određene 
elemente: podatke, komentare ili informacije o oblikovanju. Kada 
uklanjate sadržaj ćelije, morate odrediti hoće li iz selektirane ćelije ili 
raspona biti uklonjen jedan, dva ili sva tri navedena elementa. 
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Umetanje i » 
uklanjanje ćelija 


Umetnite ćeliju 


BB) Selektirajte jednu ili više ćelija gdje 
želite umetnuti novu ćeliju (ili više 
ćelija). 


e Kliknite jezičac kartice Home. 


g Kliknite strelicu gumba Insert Cells, 
a zatim odaberite Insert Cells. 


SAVJET Kliknite gumb Insert Cells 
da biste brzo umetnuli ćelije i 
pomaknuli postojeće ćelije udesno. 


Go Uključite željenu opciju: 


+e Shift cells right da biste 
pomaknuli ćelije jedan stupac 
udesno 


e Shift cells down da biste 
pomaknuli ćelije jedan redak 
prema dolje 


$& Entire row da biste cijeli redak 
pomaknuli jedan redak prema 
dolje 


+e Entire column da biste cijeli 
stupac pomaknuli jedan stupac 
udesno. 


(5) Kliknite OK. 


U radni list možete umetnuti nove, prazne ćelije. Umetanje ćelija 
pomiče postojeće ćelije u stupcu ili retku u željenom smjeru, a Excel 
podešava formule tako da koriste odgovarajuće ćelije. Također 
možete ukloniti ćelije ako vam više ne trebaju; uklanjane ćelija 
pomiče preostale ćelije ulijevo ili prema gore — suprotno umetanju 
ćelija. Kada uklonite ćeliju, ona nestaje iz radnog lista. 


Ir) 


u 

| 152207 We Remote Control Pedestal Pan 

11652: Coihng Fan in Rustic Bronze Finish 
Antique 


Uklonite ćeliju 


Hijie Selektirajte ćeliju ili raspon koji 
želite ukloniti. 


(2) Kliknite jezičac kartice Home. 


B:. Kliknite strelicu gumba Delete Cells, 
a zatim odaberite Delete Cells. 


SAVJET Kliknite gumb Delete 
Cells da biste brzo uklonili ćelije i | : 
pomaknuli preostale ćelije ulijevo. E Sla Post Neko Bosh Mich Von Svo 
an respvevasi 
(4) Uključite željenu opciju: | 


| 20,52" Black Ceiling Fan with Light Ka 
| 21 42: Wie Gazebo Celng Fan 


+e Shift cells left da biste pomaknuli 2 onda 
preostale ćelije ulijevo | 


$& Shift cells up da biste pomaknuli a = 
preostale ćelije prema dolje 3 prom ane 


e Entire row da biste uklonili cijeli 
redak 


+ Entire column da biste uklonili 
cijeli stupac. 


(5) Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Uklanjanje ćelije nije isto što i uklanjanje 
njezina sadržaja. Uklanjanje ćelije nije 
isto što i uklanjanje njezina sadržaja: 


uklanjanjem uklanjate ćelije iz radnog 
lista; uklanjanjem sadržaja uklanjate 
samo sadržaj ili oblikovanje ćelije (ili 
oboje). 
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Selekti ra nje redaka, Osim raspona ćelija radnog lista, možete selektirati čitave retke i 


stupce ili čak raspone ćelija u više radnih listova. Ćelije mogu 


stu paca i posebnih sadržavati različite vrste podataka kao što su komentari, konstante, 
formule ili uvjetna oblikovanja. Excel omogućuje jednostavno prona- 
raspona laženje tih i mnogih drugih vrsta ćelija upotrebom dijaloškog okvira 


Go To Special. Primjerice, možete uključiti opciju Row Differences 
ili Column Differences da biste selektirali ćelije koje se razlikuju od 
drugih ćelija u istom retku ili stupcu, a možete i uključiti opciju 
Dependents da biste selektirali ćelije s formulama koje sadrže 
adresu aktivne ćelije. 


Selektirajte cijele retke ili stupce Naslovi stupaca 


e da biste selektirali jedan redak ili — ua 
stupac, kliknite naslov retka ili E ERE KRONO PORE RŽ RRAN Zidić 9 
stupca ili selektirajte bilo koju ćeliju da aa ani ra ia ro. š a 
u retku ili stupcu, a zatim pritisnite 4 a š 
Shift+razmaknica 


Vertov šupplum + Muroraf Exce 


e dabiste selektirali više susjednih 
redaka ili stupaca, povucite mišem 
po njihovim naslovima 


$ da biste selektirali više redaka ili 
stupaca koji nisu susjedni, uz 
pritisnutu tipku Ctrl kliknite naslove 
redaka ili stupaca koje želite 
selektirati. 


== 


Jeste li znali? 


Možete brzo selektirati cijeli radni list. 
Kliknite gumb Select All koji se nalazi 
iznad 1. retka i lijevo od stupca A. 


Naslovi redaka Selektirani stupci 
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Selektirajte raspon 
u više radnih listova 


Selektirajte neki raspon u jednom 
radnom listu. 


Selektirajte radne listove koje želite 
dodati rasponu. 


Da biste selektirali uzastopne radne 
listove, uz pritisnutu tipku Shift 
kliknite jezičac posljednjeg radnog 
lista kojeg želite selektirati. Da biste 
selektirali radne listove koji nisu 
uzastopni, uz pritisnutu tipku Ctrl 
kliknite radne listove koje želite 
selektirati. 


Kada selektirate više radnih listova, 
Excel prelazi u režim Group. 


Da biste izašli iz režima Group, 
kliknite jezičac bilo koji radnog lista. 


Selektirajte posebne raspone 


Ako želite selektirati nešto unutar 
raspona, selektirajte željeni raspon. 


Kliknite jezičac kartice Home. 


Kliknite gumb Find & Select, a zatim 
odaberite Go To Special. 


SAVJET Pritisnite F5 da biste 
otvorili dijaloški okvir Go To Special. 


Odredite što želite selektirati 
uključivanjem odgovarajućih opcija. 
Ako uključite opciju Formulas, 
uključite ili isključite opcije vezane 
uz formule. 


Kliknite OK. 


Ako ne pronađe nijednu ćeliju, 
Excel će prikazati poruku. 


Režim Group 
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Selektiranje 
i imenovanje 
radnog lista 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


EX075S-1.5.3 


Selektirajte radni list 


& Po potrebi kliknite odgovarajući 
gumb za kretanje po jezičcima 
radnih listova da biste prikazali 
željeni jezičac. 


Šu: Kliknite jezičac radnog lista koji 
želite učiniti aktivnim. 


& Da biste selektirali više radnih 
listova, uz pritisnutu tipku Ctrl 
kliknite jezičce ostalih radnih 
listova. Kada je selektirano više 
radnih listova, na naslovnoj traci 
prikazan je tekst [Group]. 


Imenujte ili preimenujte radni list 


b.b) Dvokliknite jezičac radnog lista koji 
želite preimenovati. 


$& Alternativno možete kliknuti 
jezičac kartice Home, kliknuti 
gumb Format, a zatim kliknuti 
Rename. 


ba Otipkajte novo ime. 
La] Pritisnite Enter. 


Jeste li znali? 


Možete selektirati sve radne listove. 
Desno-kliknite jezičac bilo koje kartice, 
a zatim odaberite Select All Sheets. 


Svaka nova radna knjiga ima tri radna lista u kojima unosite i anali- 
zirate vrijednosti. Možete raditi u aktivnom ili selektiranom radnom 
listu. Podrazumijevana imena radnih listova su Sheet1, Sheet2 i 
Sheet3 i prikazana su na njihovim jezičcima. Kada stvorite radni list, 
dodijelite mu neko smisleno ime da biste se lakše sjetili kakav mu je 
sadržaj. Budući da se širina jezičaca radnih listova mijenja ovisno o 
dužini imena, ako budete koristili kraća imena, više će jezičaca biti 
istodobno prikazano. Ako radite na nekom projektu koji zahtijeva više 
od tri radna lista, dodajte još radnih listova radnoj knjizi da bi se sve 
srodne informacije nalazile u jednoj datoteci. 
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Umetanje i Pb 


uklanjanje 
radnog lista 


Microsaft 

Kokin EX07S-1.5.5 
SB cigli 

Umetnite radni list 


id Kliknite jezičac radnog lista ispred 
kojeg želite umetnuti novi radni list. 


(2) Kliknite ikonu Insert Worksheet 
desno od jezičaca radnih listova 


(novol). 
SAVJET Pritisnite Shift+F11. 


+e Alternativno možete kliknuti 
jezičac kartice Home, kliknuti 
gumb Insert Cells, a zatim 
odabrati Insert Sheet. 


Novi će radni list biti umetnut ispred 
selektiranog. 


Uklonite radni list 


(1) Kliknite jezičac radnog lista kojeg 
želite ukloniti. 


s Kliknite jezičac kartice Home. 


(3) Kliknite strelicu gumba Delete, a 
zatim odaberite Delete Sheet. 


(4) Kliknite Delete da biste potvrdili 
uklanjanje. 


Radnoj knjizi možete dodati radne listove ili ih ukloniti iz nje. 
Primjerice, ako radite na projektu koji zahtijeva više od tri radna lista, 
možete dodati radne listove jednoj radnoj knjizi umjesto da otvarate 
više radnih knjiga. U radnu knjigu možete umetnuti koliko god radnih 
listova želite. S druge strane, ako koristite samo jedan ili dva radna 
lista radne knjige, možete ukloniti radne listove koje ne koristite radi 
uštede diskovnog prostora. Prije no što uklonite radni list iz radne 
knjige, provjerite sadrži li možda podatke koji su vam potrebni. 
Uklanjanje radnog lista ne možete poništiti. 
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9. poglavlje 


Kada radnoj knjizi dodate nekoliko radnih listova, možete ih reorga- 
nizirati. Radne listove možete razvrstati kronološkim redoslijedom ili 
prema važnosti. Možete lako premjestiti ili kopirati radni list unutar 
radne knjige ili u neku drugu otvorenu radnu knjigu. Kopiranje 
radnog lista lakše je i često praktičnije od ponovnog unosa sličnih 


Premještanje i 
kopiranje radnog lista 


Microsoft 


Certified EX07S-1.5.1, informacija u novi radni list. Ako radni list premještate ili kopirate na 
shi5. 8 EX075-1.5.2 manju udaljenost, možete koristiti miš. Za veće biste udaljenosti tre- 
bali koristiti dijaloški okvir Move or Copy. 
Premjestite radni list unutar O ada o a adi 
radne knjige Pie | pana megra | 
jig m Dra pe bh es sama | 
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. k . | 17 KRA1299 Show Me Pruning Kraniute s 20 ss 159 
tipkuimiša. Rim ai om mogo Hoo# 
|2t 
& Kada pokazivač miša poprimi oblik 8 too za e > 
. . . . . ja imo 
lista papira, dovucite jezičac desno pan 
od jezičca radnog lista ispred koji | nm PR vn a aa Sia 
želit jestiti radni list [šo Vemu Skripta ovo Vera H in HH ti 
elite premjestiti radni list. 131 BARZTBS M You Need to Know About Home Carpentry BARR I Ba GRI 700 
z Č 4 ia ROB2499. No a ak ia s H hr] št Pri 
18) Otpustite tipku miša. doo Mišel oMaoooPood8 Ho 
|37 kaon Ram foUnomt MEA H 5% KH Ki 
| 38 PAN1400 Firoplaces PANICO s u ss 8400 
a FO Dragana Foo, 3 Med KE ma 
la Total tema Ordared Total Cost of Invoice: 


104 $ Z0B042 


Jeste li znali? 


Možete promijeniti pozadinu radnog lista. 
Kliknite jezičac radnog lista čiju pozadinu 
želite promijeniti, postavite pokazivač 
miša na stavku Sheet izbornika Format, a 
zatim odaberite Background. Odaberite 
sliku koju želite koristiti kao pozadinu, a 
zatim kliknite Insert. 


Možete koristiti grupe da biste radili s 
više radnih listova istodobno. Kliknite 
jezičac nekog radnog lista, a zatim uz 
pritisnutu tipku Shift kliknite jezičac 
nekog drugog radnog lista da biste 
grupirali dva radna lista. Desno-kliknite 
jezičac jednog od grupiranih radnih lis- 
tova, a zatim odaberite Ungroup Sheets 
da biste razgrupirali radne listove. 
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Kopirajte radni list 


Bin) Kliknite jezičac radnog lista kojeg 
želite kopirati. 


SAVJET Povucite jezičac radnog . : i piu 
lista uz pritisnutu tipku Ctrl da biste eri A ROAD srna ica 
kopirali radni list. 


Kliknite jezičac kartice Home. 


& 6 
Z 
iš 
ši 
Hi 
I 
i 


=: pe eek |M ——4 
Kliknite strelicu gumba Format, a ninam pao M i ua Kg 
zatim odaberite Move or Copy ht ZUBA videom so I: ni 
Sheet. u Vis daj t ia ni 

ih Ako želite kopirati radni list u neku E 
drugu trenutačno otvorenu radnu [oem 
knjigu, u izborniku To book oda- JEL I Raos ovoga m Tabela s 
. . . .. EH 4144) Mena disala 

berite ime odredišne radne knjige. AG m sa 
Radni listovi odabrane radne knjige En JR or dak 

F a : JEK ponio OometDrea | Bectre lumder Jota 7% 
pojavit će se u popisu Before sheet. =a. ————+- 
PROBLEMI? Ako ime radne 


knjige u koju želite kopirati radni list 
nije navedeno u izborniku To book, 
najprije trebate otvoriti tu radnu 
knjigu. 


b] Kliknite ime odgovarajućeg radnog 
lista u popisu Before sheet. Excel 
će umetnuti kopiju ispred tog 
radnog lista. 


(6) Uključite opciju Create a copy. 


(7) Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Radni list možete kopirati ili premjestiti u 
neku drugu radnu knjigu. Najprije morate 
otvoriti odredišnu radnu knjigu, a zatim 
se vratiti u radnu knjigu čiji radni list 


želite kopirati ili premjestiti. 


Možete premjestiti radni list isključiva - 
njem opcije Create a copy. Isključite 
opciju Create a copy u dijaloškom okviru 
Move or Copy da biste premjestili radni 
list umjesto da ga kopirate. 
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Sakrivanje i ponovno 
prikazivanje radnih 
listova i radnih knjiga 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


EX07S-1.5.4 


Sakrijte ili prikažite radni list 


& Kliknite jezičac radnog lista koji 
želite sakriti. 


(2) Kliknite jezičac kartice Home. 


3 Kliknite gumb Format, postavite 
pokazivač miša na stavku Hide & 
Unhide, a zatim odaberite 
odgovarajuću naredbu: 


$& Hide Sheet (sakrij radni list) 


& Unhide Sheet (ponovno prikaži 
radni list), odaberite radni list 
koji želite ponovno prikazati, a 
zatim kliknite OK. 


SAVJET Desno-kliknite jezičac 
radnog lista koji želite sakriti, a 
zatim odaberite Hide, 


Sakrijte ili prikažite radnu knjigu 


g Otvorite radnu knjigu koju želite 
sakriti. 


s) Kliknite jezičac kartice View. 
ća) Kliknite željenu naredbu: 
$& Hide (sakrij) 


& Unhide (ponovno prikaži), 
odaberite radni list koji želite 
ponovno prikazati, a zatim 
kliknite OK. 


Neki radni listovi i radne knjige ne bi trebali biti svima dostupni. 
Povjerljive informacije možete zadržati u tajnosti tako da sakrijete 
određene radne listove ili radne knjige. Primjerice, ako radnu knjigu 
koja sadrži povjerljive podatke o plaćama zaposlenika ne želite 
dijeliti s drugim korisnicima, možete jednostavno sakriti odgovarajući 
radni list. Sakrivanje radnog lista ne utječe na kalkulacije u drugim 
radnim listovima; svi podaci u sakrivenim radnim listovima po potrebi 
ostaju referencirani u formulama. Sakriveni radni listovi ne ispisuju 
se. Kada budete trebali podatke iz sakrivenog radnog lista, možete 
ga ponovno prikazati. 
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u T.I Povjerljive informacije možete držati u tajnosti i tako da sakrijete 
Sa kriva nje I ponovno određene stupce ili retke. Primjerice, ako radni list koji sadrži pov- 
prikaziva nje stupca jerljive podatke o plaćama zaposlenika želite dijeliti s drugim koris- 
g nicima, možete jednostavno sakriti stupac s plaćama. Sakrivanje 
ili retka stupca ili retka ne utječe na kalkulacije u radnom listu; svi podaci u 
sakrivenim stupcima i recima po potrebi ostaju referencirani u for- 
mulama. Sakriveni stupci i reci ne ispisuju se. Kada budete trebali 
EX07S-2.2.3 podatke iz sakrivenog stupca ili retka, možete ga ponovno prikazati. 


Mioroaoft 
Certified 

Application 
Specialist 


Sakrijte stupac ili redak 


BPI Kliknite naslov stupca ili retka kojeg 
želite sakriti. (Ako želite sakriti više 
stupaca ili redaka, povucite mišem 
po njihovim naslovima da biste ih 
selektirali.) 


KAT oo Kai ii o cene : ki Em 5 i 


pie ža suda saaang si: [sos osti) Condon Pornic 
kaJ 


(2) Kliknite jezičac kartice Home. 


Ko) Kliknite gumb Format, postavite 
pokazivač miša na stavku Hide & 
Unhide, a zatim odaberite Hide 
Columns (prikaži stupce ) ili Hide 
Rows (prikaži retke). 


e 


nananaanananaa 
£ 
EJ 


Ponovno prikažite stupac 
ili redak 


Bb Povucite mišem po naslovima 
stupaca ili redaka s obje strane 
sakrivenog stupca ili retka da biste 
ih selektirali. 


Heđelnheđe cot - Microsoft Each 


ž Kliknite jezičac kartice Home. 


Quantity 


Ša Kliknite gumb Format, postavite 
pokazivač miša na stavku Hide & 
Unhide, a zatim odaberite Unhide 
Columns (prikaži stupce) ili Unhide 
Rows (prikaži retke). 
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Umetanje stupca 
ili retka 


Microsoft 
Certified 
Application | EX07S-2.2.1 


Umetnite stupac ili redak 


& Kliknite stupac desno od mjesta 
gdje želite umetnuti novi stupac. 


Da biste umetnuli redak, kliknite 
redak ispod mjesta gdje želite 
umetnuti novi redak. 


Kliknite jezičac kartice Home. 


KJ Kliknite strelicu gumba Insert, a 
zatim odaberite Insert Shest 
Columns (umetni stupce) ili Insert 
Sheet Rows (umetni retke). 


& Da biste promijenili oblikovanje, 
kliknite gumb Insert Options, a zatim 
odaberite odgovarajuću opciju 
oblikovanja. 


Umetnite više redaka ili stupaca 


GJ Selektirajte onoliko stupaca koliko 
želite umetnuti novih stupaca 
(povucite mišem po njihovim 
naslovnim gumbima). 


Da biste umetnuli više redaka, 
selektirajte onoliko redaka koliko 
želite umetnuti novih redaka 
(povucite mišem po njihovim 
naslovnim gumbima). 


Kliknite jezičac kartice Home. 


Kliknite strelicu gumba Insert, a 
zatim odaberite Insert Sheet 
Columns ili Insert Shest Rows. 


4 Da biste promijenili oblikovanje, 
kliknite gumb Insert Options, a zatim 
odaberite odgovarajuću opciju 
oblikovanja. 
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Možete umetnuti prazne stupce i retke između postojećih a da ne 
poremetite radni list. Excel razmješta postojeće ćelije da bi napravio 
mjesta za nove stupce i retke i podešava postojeće formule tako da 
sadrže adrese odgovarajućih ćelija. Formule koje sadrže apsolutne 
adrese ćelija trebat ćete prilagoditi novim stupcima ili recima. 
Umetnuti stupci pojavljuju se desno od trenutačno selektiranog 
stupca. Umetnuti reci pojavljuju se iznad trenutačno selektiranog 
retka. 
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i h Po potrebi možete ukloniti cijeli stupac ili redak podataka iz radnog 
Uklanjanje stupca lista, umjesto da uklanjate jednu po jednu ćeliju. Stupce i retke 
ili retka možete ukloniti isto tako jednostavno kao što ih umećete. Prije uklan- 


janja stupca ili retka trebali biste provjeriti formule u radnom listu, 
=. posebice ako sadrže apsolutne adrese ćelija. Preostali stupci i reci 


Certifisd obk pomaknut će se ulijevo ili nagore da bi ispunili nastalu prazninu. 
Application sor 


Spacialist 


Uklonite stupac ili redak 


zd Kliknite naslovni gumb stupca ili 
retka kojeg želite ukloniti. 


t% Kliknite jezičac kartice Home. 


iš Kliknite strelicu gumba Delsta, a 
zatim odaberite Delete Shest 
Columns ili Delete Sheet Rows. 


SRNRREENNaEE 


Uklonite više stupaca ili redaka 
EI Uz pritisnutu tipku Ctrl kliknite 


naslovne gumbe stupaca ili redaka a Inna i 
koje želite ukloniti. |A m oo ll iii i Conn 
eg ruž A: SSRN: 4 s. ua 
(2) Kliknite jezičac kartice Home. me zaaci < ao revue 


i Kliknite strelicu gumba Delete, a 
zatim odaberite Delete Sheet 
Columns ili Delete Sheet Rows. 


NNWRRSTtREITE 


sm... 


Jeste li znali? 
Trebali biste provjeriti formule. Kada 


uklanjate stupce ili retke upotrijebljene u 
formulama, važno je prilagoditi formule. 


ZTTTETIJTTNITE 


INE 
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Promjena širine b 
stupca i visine retka 


Microsoft 
Certifiad 
Application 
Specialist 


EX07S-2.2.4 


Promijenite širinu stupca ili 
visinu retka 


dje Kliknite naslovni gumb stupca ili 
retka kojeg želite podesiti. 


& Po želji, povucite mišem da biste 
selektirali još redaka ili stupaca. 


(8) Kliknite jezičac kartice Home. 


a Kliknite gumb Format, a zatim 
odaberite Column Width (širina 
stupca) ili Row Height (visina retka). 


SAVJET Desno-kliknite 
selektirane retke il stupce,a zatim 
odaberite Column Width ili Row 
Height. 


& Otipkajte novu širinu stupca ili 
visinu retka u točkama. 


(6) Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Što je točka? Točka je mjerna jedinica za 
veličinu teksta i razmaka u radnom listu. 
Jedan inč iznosi 72 točke. 


Možete promijeniti podrazumijevanu 
širinu stupaca. Kliknite jezičac kartice 
Home, kliknite gumb Format, odaberite 
Default Width, otipkajte širinu stupca u 
točkama, a zatim kliknite OK. 


Unijeli ste oznake i vrijednosti, sastavili formule i oblikovali ćelije, ali 
neki podaci nisu prikazani; umjesto njih u ćeliji stoji #####. Usto, neke 
duže oznake su skraćene. Možete suziti il proširiti stupac da bi u 
ćelije stao njihov sadržaj i po potrebi podesiti visinu redaka. Tijekom 
rada na radnom listu možete promijeniti podrazumijevanu širinu 
nekih stupaca ili podrazumijevanu visinu nekih redaka da bi u ćelije 
mogli stati dugački nizovi podataka ili oznake napisane većim 
fontom. Širinu stupaca i visinu redaka možete promijeniti ručno, a 
možete koristiti i osobinu AutoFit da biste prilagodili širinu stupca 
njegovoj najširoj stavci. 
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Mišem promijenite širinu stupca 
ili visinu retka 


kr) Postavite pokazivač miša na desni guske o E E NC 
rub naslovnog gumba stupca ili ak NEK O TI IE : 


sm : 
mug BZuJ -A BBP sos. Ma 
Pipoošna 6/10 ope or re mi MJE 


donji rub naslovnog gumba retka 
kojeg želite izmijeniti. 


"8 Kada pokazivač miša poprimi oblik 
dvosmjerne strelice, povucite da 
biste promijenili širinu stupca ili 
visinu retka. 


u 


nanananannnaa 
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Promijenite širinu stupca ili 
visinu retka upotrebom osobine 
AutoFit Eas =a 


ala S | LI I O 
pw jiza-sJjA4 
Von | 


e] Postavite pokazivač miša na desni 
rub naslovnog gumba stupca ili 
donji rub naslovnog gumba retka 
kojeg želite izmijeniti. 


žd Kada pokazivač miša poprimi oblik 
dvosmjerne strelice, dvokliknite. 


& Alternativno možete kliknuti 
jezičac kartice Home, kliknuti 
gumb Format, a zatim odabrati 
AutoFit Column Width ili AutoFit 
Row Height. 


nanananaannu 
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Razdvajanje radnog 
lista na okna 


Miarosoft 
Certitiad 

Application 
Specialist 


EX07S-1.4.2 


Razdvojite radni list na okna 


m Selektirajte stupac, redak ili ćeliju u 
kojoj želite razdvojiti radni list na 
okna. 


Ako selektirate stupac ili redak, 
stvorit ćete dva okna, a ako 
selektirate ćeliju, stvorit ćete četiri 
okna. 


Kliknite jezičac kartice View. 


Kliknite gumb Split. 


Gumb će biti uključen. 


a4 Da biste poništili razdvajanje, 
ponovno kliknite gumb Split. 


Gumb više neće biti uključen. 


Jeste li znali? 


Možete pronaći vrijednost ili podatak u 
ćeliji, a zatim ga zamijeniti nekim drugim 
sadržajem. Selektirajte jednu ili više 
ćelija čiji sadržaj želite zamijeniti. 


Kliknite jezičac kartice Home, kliknite 
gumb Find & Select, odaberite Replace, 
navedite vrijednosti ili podatke koje 
želite zamijeniti, a zatim kliknite odgo- 
varajući gumb Find ili Replace. 
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Ako radite na velikom radnom listu, stalno vraćanje na određene 
dijelove radnog lista može biti zamorno. Radni list možete razdvojiti 
na četiri okna upotrebom gumba Split (ngyQ!). Dok radite na dva 
dijela istog radnog lista, možete promijeniti veličinu okana ovisno o 
tome što radite. Povucite rub između okana da biste im promijenili 
veličinu. Ma kako prikazali radne listove, Excelove naredbe i gumbi 
funkcioniraju isto. 


Radni list razdvojen 
na četiri okna (i o 


Po oknima se možete kretati 
neovisno jedno o drugom 


1 S velikim radnim listovima nije lako raditi — posebice na malim moni- 
»Zamrzava nje« torima ili uz prikaz niske razlučivosti. Ako pomaknete prikaz prema 
i »odmrzavanje« dolje da biste vidjeli dno radnog lista, možda više nećete vidjeti 

i imena stupaca u vrhu radnog lista. Umjesto da stalno pomičete 
stupca ili retka prikaz gore dolje, možete privremeno zamrznuti naslove stupaca ili 
redaka da biste ih vidjeli ma koji dio radnog lista prikazali. Kada za- 
mrznete stupac ili redak, zapravo razdvajate ekran na jedno ili više 


šliarasomn A 
ra EX07S-1.4.4 okana (dijelova prozora) i zamrzavate jedno od tih okana. Ekran 
Specialist možete razdvojiti na najviše četiri okna i možete zamrznuti najviše 


dva od tih okana. Podatke u zamrznutom oknu možete urediti kao 
bilo koje druge podatke u Excelu, ali ćelije se neće pomicati ni kad 
upotrijebite klizne trake; samo će se nezamrznuti dio ekrana pomi- 
cati. Zamrzavanje okna ne utječe na izgled radnog lista, bilo na 
ekranu, bilo na papiru. 


Zamrznite i odmrznite stupac 
ili redak 


E: Selektirajte stupac desno od o oem pro 
stupaca koje želite zamrznuti ili dame o dd mje 
redak ispod redaka koje želite es, in —— =a 
zamrznuti. aan 


<<). Treeze Top Bow 

1 Keep tne top row visibje vive soothng Whrovgn 

1 Ine rest of tne workiheet. 
freere Put Cokuma 

VE) reeg tne nt coho vile ode song 
meougn somineet. 


Da biste zamrznuli i stupce i retke, 
kliknite ćeliju desno od stupca i 
ispod retka koje želite zamrznuti. 


Kliknite jezičac kartice View. 


Kliknite gumb Freeze Panes, a zatim 
odaberite željenu opciju. 


+e Freeze Panes. Zamrzava retke i 
stupce ovisno o trenutačnoj 
selekciji. 


+ Freeze Top Row. Zamrzava gornji 
redak. 


+ Freeze First Column. Zamrzava 
prvi stupac. 


Kada okno zamrznete vodoravno, 
zamrzavate sve retke iznad aktivne 
ćelije. Kada okno zamrznete 
okomito, zamrzavate sve stupce 
lijevo od aktivne ćelije. 


ib Da biste odmrznuli stupac ili redak, 
kliknite gumb Freeze Panes, a zatim 
odaberite Unfreeze Panes. 
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Prikazivanje i & 


sakrivanje elemenata 
radne knjige 
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Prikažite ili sakrijte elemente 
radne knjige 


će Kliknite jezičac kartice View. 


& Označite potvrdne okvire elemenata 
koje želite prikazati, a uklonite 
kvačicu iz potvrdnih okvira 
elemenata koje želite sakriti: 


& Ruler (Novo!). U prikazu Page 
Layout, vodoravno i okomito 
ravnalo. 


e Gridlines. Sivi rubovi ćelija. 


& Message Bar (Novo!). Traka 
poruke ispod Ribbona na kojoj se 
pojavljuju sigurnosne obavijesti. 


& Formula Bar. Traka formule ispod 
Ribbona. 


& Headings. Naslovni gumbi sa 
slovima stupaca i brojevima 
redaka. 


Jeste li znali? 


Radnu knjigu možete prikazati preko 
cijelog ekrana bez Ribbona, kartica i 
alatnih traka. Kliknite jezičac kartice 


View, kliknite gumb Full Screen. Da biste 
izašli iz prikaza Full Screen, desno-klik- 
nite bilo koji dio radnog lista, a zatim 
odaberite Close Full Screen. 


Kada otvorite novu ili postojeću radnu knjigu, Excel prikazuje stan- 
dardni skup elemenata kao što su traka formule, naslovni gumbi 
stupaca i redaka, vodilice, traka poruka za sigurnosne namjene i 
ravnalo koje je dostupno u prikazu Page Layout. Ako trebate nešto 
više ekranskog prostora za prikaz podataka ili ako želite vidjeti kako 
varajuće opcije prikaza u kartici Data da biste prikazali ili sakrili 
odgovarajuće elemente. 


Home imeni Pagelayovt = Fomu &-.x 
Po Pog Break Prese Smevnae Som 1) = _ 
mI Lomtan vea Slam nu i; ZH zomi 
Rao i raašaven Drama Pons + Comme | 23 | prodan vea. om 
rr son Moror 
"61 , ra 
Order #1 
|SKU Number Product Name Price Quantity Total Price Order T: 
s 
(CL2468 5" Drzmwer s im ss 24950 
CL3123 10 Drawer š is Pr 49950 
CL55r2 Utility Stacker s 3% 1 s 14625 
C15832 Stackatle Storage Organizer s EI »s 29640 
15031 Stackable 3 Drzwer Organizer s 5300 35 1325.00 
CLB493 4 White Closet Pole š sm s 356.40 
CL0790 1x 07 Comer Shell $ 1849 KTI 2zn% 
CLBOS4 2p4 Closet Pole Socket I 097 EKI 2425 
CL8079 2pk White Metal Pole Socket $ 397 85 9925 
CL105 10 Pair Shoe Organizer š 3% 25 199.00 
CL1086 Caddy $ 3% *5s 38.25 
CL1846 Froostandng Shell s o) 5 23960 


Total hems Ordered Total Cost ot Invoice 


Bez rubova ćelija i naslovnih gumba 


Rad s radnim listom 
u Excelu 


Uvod 


Kada unesete podatke u radni list, vjerojatno ćete mu dodati 
formule da biste obavili kalkulacije. Formule mogu biti vrlo 
jednostavne, ali i vrlo složene — njihova složenost ovisi o 
tome koliko složene kalkulacije želite obaviti s podacima. 
Primjerice, ako želite samo zbrojiti ukupni mjesečni prihod, 
nećete potrošiti mnogo vremena na sastavljanje formule. 
No, ako želite pokazati uplate veće od 1. 000, morat ćete 
potrošiti nešto više vremena na sastavljanje formule. 


Budući da Microsoft Excel automatski ponovno izračuna- 
va rezultate formula, vaši će radni listovi biti točni i ažurirani 
bez obzira na to kako često mijenjate podatke. Upotrebom 
apsolutnih adresa ćelija možete vezati formulu uz određenu 
ćeliju. Excel nudi brojne predefinirane funkcije kao što su 
AVERAGE i SUM, koje omogućuju brzo izračunavanje 
rezultata. 


Drugi način na koji formule možete učiniti razumljivijima 
je upotreba imena raspona u njima. Ime raspona (ime koje 
se koristi umjesto skupine selektiranih ćelija) olakšava razu- 
mijevanje kompliciranih formula. Mnogo je lakše analizirati 
formule koje koriste imena raspona. Excel nudi alat za 
analiziranje radnog lista. Gledajući »tijek« formule možete 
minimalizirati pogreške u kalkulacijama. Možete vidjeti kako 
je formula sastavljena, jednu po jednu razinu pomoću niza 
strelica koje ukazuju na to odakle formula prikuplja podatke. 
Kada sastavite formulu, možete ispraviti eventualne 
pogreške. 


U ovom ćemo poglavlju 


Upoznati formule i adrese ćelija 


Stvarati i uređivati formule 


. Imenovati ćelije i raspone 


Unositi i koristiti imena 
Pojednostavniti formulu upotrebom 
raspona 


Izračunati rezultat pomoću gumba 
AutoSum 


Ispraviti formule 

Stvarati funkcije i uklopljene funkcije 
Koristiti uklopljene i tekstualne funkcije 
Koristiti funkcije pretraživanja i referenci 


Stvoriti strukturu upotrebom 
međurezultata i funkcija 


Pretvoriti tekst u stupce 
Stvoriti i oblikovati tablicu 
Obaviti kalkulacije u tablici 
Ukloniti retke i stupce tablice 
Razvrstati podatke u tablici 


Prikazati dijelove tablice upotrebom 
osobine AutoFilter 


Stvarati grupe i strukture 
Kontrolirati unos podataka 


Stvoriti izbornik dopuštenih vrijednosti 
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Formule 


Uvod 


Formula obavlja određene računske operacije 
s vrijednostima i vraća rezultat. Formule mogu 
sadržavati konstante (kao što je 147 ili 10,00 $), 
operatore (navedene u tablici), adrese i 
funkcije. Na početku Excelove formule uvijek 
se nalazi znak jednakosti (=). 


Konstanta je numerička ili tekstualna 
vrijednost koja nije izračunata, primjerice broj 
147, tekst »Ukupna zarada« i datum 7/22/2008. 
S druge strane, izraz je vrijednost koja nije 
konstantna. Konstante se ne mijenjaju dok ih vi 
ili računalo ne promijenite. Operator obavlja 
određenu računsku operaciju kao što je zbra- 
janje (+) ili oduzimanje (-). Adresa ćelije vraća 
vrijednost u određenoj ćeliji. Primjerice, A1 
(stupac A i redak 1) vraća vrijednost koja se 
nalazi u ćeliji A1 (vidi donju tablicu). 


Primjeri adresa ćelija 


Adresa Značenje 


A1 Ćelija na sjecištu stupca A i 1. 
retka 


A1:A10 


Raspon ćelija u stupcu A od 
1.-10. retka 


Raspon ćelija u 1. retku od 
stupca A do stupca F 


AV:F1 


1:1 Sve ćelije 1. retka 
1:5 Sve ćelije u recima 5.-10. 
A:A Sve ćelije u stupcu A 


A:F 
ProfitilA1:A10 


Sve ćelije u stupcima A-F 


Raspon ćelija u stupcu A od 
1.-10. retka u radnom listu pod 
imenom Profiti 


Funkcija obavlja predefinirane kalkulacije 
upotrebom određenih vrijednosti zvanih argu- 
menti. Primjerice, funkcija SUM(B1:B10) vraća 
zbroj ćelija B1-B10. Argument može biti broj, 
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tekst, logička vrijednost (primjerice TRUE ili 
FALSE), matrica, kod pogreške (primjerice #NA) 
ili adresa ćelije. Argumenti mogu biti i konstan- 
te, formule ili druge funkcije (tzv. uklopljene 
funkcije). Na početku svake funkcije nalazi se 
znak jednakosti (=), a nakon njega slijedi ime 
funkcije, lijeva zagrada, argumenti funkcije 
razdvojeni zarezima i naposljetku desna 
zagrada. Primjerice, funkcija AVERAGE(A1:A10, 
B1:B10) vraća prosjek vrijednosti u ćelijama 
A1-A10 i B1-B10. Kada otipkate funkciju, 
pojavljuje se ekranski natpis sa strukturom i 
argumentima koje funkcija zahtijeva. Također 
možete koristiti dijaloški okvir Insert Function 
da biste formuli lakše dodali funkciju. 


Kalkulacije 


Podrazumijevano, kad god izmijenite neku 
vrijednost, formulu ili ime, Excel obavlja kal- 
kulaciju. Da biste promijenili način na koji 

Excel obavlja kalkulacije, kliknite jezičac kartice 
Formulas, kliknite gumb Calculation Options, 

a zatim odaberite željenu opciju: Automatic, 
Automatic Except Data Tables ili Manual. Da 
biste manualno ponovno obavili kalkulacije 

u svim otvorenim radnim knjigama, kliknite 
gumb Calculate Now (ili pritisnite F9). Da biste 
ponovno obavili kalkulacije u aktivnom radnom 
listu, kliknite gumb Calculate Sheet (ili pritisnite 
Shift+F9). 


Redoslijed obavljanja računskih operacija 


Formule obavljaju kalkulacije slijeva nadesno, 
u skladu s prioritetom operatora. Formule koje 
sadrže više od jednog operatora obavljaju 
računske operacije sljedećim redoslijedom: 
potenciranje, množenje i dijeljenje, a zatim 
zbrajanje i oduzimanje. Dakle, u formuli 2+5*7 
Excel najprije obavlja množenje, a zatim zbra- 
janje da bi dobio rezultat 37. Excel najprije 
obavlja operacije u zagradama. Rezultat 
formule (2+5)*7 je 49. 


Adrese ćelija 


Svaka ćelija (sjecište stupca i retka u radnom 
listu) ima svoju adresu koja se sastoji od slova 
stupca i broja retka. Primjerice, adresa sjecišta 
stupca D i 4. retka je D4. 


Adrese ćelija u formulama 


| najjednostavnije formule mogu sadržavati 
adrese ćelija. Ako želite da neka ćelija sadrži 
istu vrijednost kao neka druga ćelija, otipkajte 
znak jednakosti popraćen adresom ćelije, pri- 
mjerice =D4. Adresa koja sadrži formulu zove 
se ovisna ćelija jer njezina vrijednost ovisi o 
vrijednosti u drugoj ćeliji. Kad god se promijeni 
sadržaj ćelije čija je adresa upotrijebljena u 
formuli, mijenja se i sadržaj ćelije u kojoj se 
nalazi formula. 


Ovisno o zadatku, možete koristiti relativne 
adrese ćelija, odnosno adrese ćelija relativne 
u odnosu na položaj formule, apsolutne 
adrese ćelija, odnosno adrese ćelija koje se 
uvijek odnose na ćeliju na određenoj lokaciji ili 
kombinirane adrese ćelija, koje koriste kom- 
binaciju relativnih i apsolutnih adresa stupaca i 
redaka. Ako koristite makronaredbe, adrese 
ćelija olakšavaju izračunavanje položaja redaka 
i stupaca. 


Relativne adrese ćelija 


Kada kopirate i zalijepite ili premjestite formulu 
koja koristi relativne adrese, ona koristi ćelije 
koje imaju isti relativni položaj u odnosu na 
nju. Formula se ne mijenja ali koristi druge 
ćelije u svojim kalkulacijama. Relativne adrese 
uklanjaju potrebu za stvaranjem novih formula 
za svaki redak ili stupac radnog lista ispunjen 
informacijama koje se ponavljaju. 
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Apsolutne adrese ćelija 


Ako ne želite da se adresa ćelije promijeni kada 
kopirate formulu, učinite je apsolutnom dodava- 
njem znaka dolara ($) ispred nje. Primjerice, 
$A$1 uvijek se odnosi na ćeliju A1. Ako kopirate 
formulu ili njome ispunite stupce ili retke, apso- 
lutna adresa neće se promijeniti. Možete dodati $ 
ispred slova stupca i ispred broja retka. Da biste 
osigurali točnost i pojednostavili ažuriranje, une- 
site konstantne vrijednosti (kao što su porezna 
stopa, cijena po satu i sl.) u ćelije, a zatim upotri- 
jebite njihove apsolutne adrese u formulama. 


Kombinirane adrese ćelija 


Kombinirana adresa sastoji se od apsolutne 
adrese retka i relativne adrese stupca ili apso- 
lutne adrese stupca i relativne adrese retka. 
Možete dodati $ ispred slova stupca da biste 
stvorili apsolutnu adresu retka ili ispred broja 
retka da biste stvorili apsolutnu adresu retka. 
Primjerice, adresa $A1 apsolutna je za stupac 
A, a relativna za 1. redak, a adresa A$1 apso- 
lutna je za 1. redak, a relativna za stupac A. 
Ako kopirate formulu ili njome ispunite retke 
ili stupce, relativne adrese će se promijeniti, 
a apsolutne neće. 


3-D adrese 


3-D adrese omogućuju analiziranje podataka 
u istoj ćeliji ili rasponu u više radnih listova 
radne knjige. 3-D adresa sastoji se od adrese 
ćelije ili raspona ispred koje je naveden 
raspon imena radnih listova. Primjerice, 
=AVERAGE(Sheet1:Sheet4!A1) vraća prosjek 
svih vrijednosti u ćeliji A1 u radnim listovima 
od Sheet1 do Sheet4. 
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Stva ra nje Formula obavlja određene računske operacije na vrijednostima i 
I b vraća rezultat. Formula može sadržavati vrijednosti (primjerice 147 
jednostavne formule 


ili $10.00), aritmetičke operatore (navedene u tablici) i adrese ćelija. 
Na početku Excelove formule uvijek se nalazi znak jednakosti (=). 
Kada unesete znak jednakosti, ćelija automatski koristi oblikovanje 


Microsoft ž : a S š 
Certified formule. Formulu je najbolje započeti argumentom. Argument je 


Application EX07S-3.8 


stecialiaš adresa ćelije ili vrijednost u formuli koja utječe na rezultat. Svaka 


funkcija koristi određene argumente koji mogu biti numeričke vrijed- 
nosti, tekstualne vrijednosti, adrese ćelija, rasponi ćelija itd. Da biste 
omogućili unos dugačkih, složenih formula, možete promijeniti 
veličinu trake formule (novo?) kako formule ne bi prekrile ostale 
podatke u radnom listu. Podrazumijevano, u ćelijama su prikazani 
samo rezultati formula, ali možete promijeniti prikaz radnog lista tako 
da u ćelijama budu prikazane formule a ne rezultati. 


Unesite formulu 
LB) Traka Formula 


1. Kliknite ćeliju u koju želite unijeti 


formulu. & Mo9-e-): 


Home | Insert 
2. Otipkajte = (znak jednakosti). Ako a 
formulu ne započnete znakom oat a zaj 
jednakosti, Excel će prikazati, a ne Cupbosta 
izračunati izraz koji otipkate. 


d4% »\|:4 4) Conditional Forg 


Formatting > a5 Tal 


3 Unesite prvi argument. Argument 


može biti broj ili adresa ćelije. : Author 

67 LEDWCK [s 19.861 3 
SAVJET Da biste izbjegli MMS H 1997 : 
pogreške, kliknite ćeliju da biste TO SINALŠKI “ ao k 
unijeli njezinu adresu u formulu MJPEARL $ 21.00 2 


umjesto da je otipkate. 


4. Unesite odgovarajući aritmetički Q—=D6*EG6 


operator. 
5. Unesite sljedeći argument. 


6 Po potrebi ponovite 4. i 5. korak da 
biste dovršili formulu. 


1 Kliknite gumb Enter na traci formule fy \ 
ili pritisnite Enter. Korisne informacije ) 
Uočite da se rezultat formule Prioritet operatora 


pojavio u ćeliji (ako selektirate 
ćeliju, na traci formule pojavit će se 
formula). 


Formule koje sadrže više od jednog operatora obavljaju računske ope- 
racije sljedećim redoslijedom: potenciranje, množenje i dijeljenje i na- 
posljetku zbrajanje i oduzimanje. Dakle, u formuli 5+2*3 Excel najprije 


SAVJET Da biste tijekom unosa obavlja množenje, a zatim zbrajanje da bi dobio rezultat 11. Excel naj- 
prije izračunava operacije u zagradama. Rezultat formule (5+2)*3 je 21. 


teksta u ćeliju prešli u novi redak, 
pritisnite Alt+Enter kako biste dodali 
prekid retka. 
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Promijenite veličinu trake formule 


$& Da biste proširili traku formule na tri 
ili više redaka ili je smanjili na samo 
jedan redak, kliknite dvostruku 
strelicu na njezinom desnom kraju 
(Novo!). Alternativno možete 
pritisnuti Ctrl+Shift+U. 


e Dabiste precizno odredili visinu 
trake formule, postavite pokazivač 
miša na njezin donji rub (pokazivač 
miša će poprimiti oblik okomite 
dvosmjerne strelice), a zatim 
povucite prema dolje ili prema gore 
(kada budete zadovoljni visinom 
trake formule, otpustite tipku miša). 


& Da biste automatski prilagodili visinu 
trake formule broju redaka teksta u 
aktivnoj ćeliji, postavite pokazivač 
miša na donji rub trake formule 
(pokazivač miša će poprimiti oblik 
okomite dvosmjerne strelice), a 
zatim dvokliknite. 


Prikažite formule u ćelijama 
1 Kliknite jezičac kartice Formulas. 
2. Kliknite gumb Show Formulas. 


3 Da biste isključili prikaz formula, 
ponovno kliknite gumb Show 
Formulas. 


Jeste li znali? 


Dodavanje adresa klikom smanjuje 
pogreška. Kada sastavljate formule, 
kliknite odgovarajuće ćelije umjesto da 
otipkate njihove adrese. Tako ćete biti 
sigurni da ste u formuli upotrijebili pravu 


adresu. 


Možete ispisati formule. Kliknite jezičac 
kartice Formulas, kliknite gumb Show 
Formulas da biste prikazali formule, 
kliknite gumb Office, kliknite Print, a 
zatim kliknite OK. 


Dvostruka strelica nadolje 
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15 cHP Mu97 1 
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10. poglavlje 


Stvaranje formule > 


upotrebom osobine 
Formula AutoComplete 


Unesite stavke u formulu 
upotrebom osobine Formula 
AutoComplete 


1 Kliknite ćeliju u koju želite unijeti 
formulu, 


2. Otipkajte znak jednakosti (=) i počet- 
na slova funkcije da biste aktivirali 
osobinu Formula AutoComplete. 


Primjerice, otipkajte su da biste 
prikazali sve stavke koje počinju s 
ta dva slova, primjerice SUBTOTAL 
i SUM. 


Vrijednosti dostupne u izborniku 
ovise o tekstu lijevo od točke unosa 
koristi. 


3 Dok budete tipkali, pojavit će se 
izbornik dostupnih vrijednosti. 


Ikone predstavljaju vrstu stavke, 
primjerice funkciju ili adresu tablice, 
a pokraj odabrane stavke pojavljuje 
se njezin opis. 


4. Da biste stavku odabranu u izborniku 
umetnuli u formulu, pritisnite Tab ili 
dvokliknite stavku. 


Jeste li znali? 


Možda ćete trebati uključiti osobinu 
Formula AutoComplete. Kliknite gumb 


Office, kliknite <Program> Options, klik- 
nite Formulas na lijevoj strani dijaloškog 
okvira, uključite opciju Formula 
AutoComplete, a zatim kliknite OK. 
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Da biste minimalizirali tipfelere i sintaksne pogreške, formule možete 
stvarati i uređivati upotrebom osobine Formula AutoComplete 
(Novo!). Kada otipkate = (znak jednakosti) i počnete tipkati formulu, 
Excel prikazuje dinamički izbornik svih funkcija, argumenata, defini- 
ranih imena, imena tablica, simbola posebnih stavki — uključujući 
lijevu uglatu zagradu ([), zarez (,) i dvotočku (:) — i tekstualnih 
stringova koji sadrže tekst koji ste otipkali. Argument je adresa ćelije 
ili vrijednost u formuli koja utječe na rezultat. Svaka funkcija koristi 
određene argumente, a to mogu biti numeričke vrijednosti, tekstu- 
alne vrijednosti, adrese ćelija, rasponi ćelija itd. 


(&) dome, Mutelomplete rezu - Morse Exzel 
105571 mome | Insert Pagelajout = Formuku = Dala = Renew View | našimi 
ek JAK s oj) (5 E Mos 
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EELaLI gj is "s 439 
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i 1 Formulu možete urediti isto kao bilo koji drugi sadržaj ćelije — upo- 
Uređiva nje 3 trebom trake formule ili izravno u ćeliji. Ćelije koje sadrže formule 
formule 


možete selektirati, izrezati, kopirati, zalijepiti, ukloniti i oblikovati isto 
kao ćelije koje sadrže oznake ili vrijednosti. Upotrebom osobine 
AutoFill možete brzo kopirati formule u susjedne ćelije. Ako trebate 
kopirati formule u različite dijelove radnog lista, koristite okno 


unosa u ćeliji upotrebom tipki 
Home, End i strelica na tipkovnici. 


Clipboard. 
Uredite formulu upotrebom Sasso —— === a 
trake formule jA dr dm mije i endi 
rosa Bi reancn + Ao ones _— 
(1) Selektirajte ćeliju koja sadrži mc 
: g Db) ii € p 
formulu koju želite urediti. , 
(2) Pritisnite F2 da biste aktivirali režim bane g gal 
Edit i. iPod 
3. Po potrebi promijenite položaj točke (RR 


i 


4. Uklonite neželjene znakove 
upotrebom tipki Backspace i Delete, 


a zatim po potrebi otipkajte nove re H ET 
znakove. smoodoo opa 


NRETTIKTIZITETI 


(JEŽ 


5 Kliknite gumb Enter na traci formule 
ili pritisnite Enter. 


KB Režim Edit 


Kopirajte formulu upotrebom 


osobine Autofill 
X VET “mu 
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Hvataljka ispune 


10. poglavlje Rad s radnim listom u Excelu 245 


Imenovanje ćelija 


i raspona 
Microsoft 
Abplicarili EX07S-3.1.3 


Imenujte ćeliju ili raspon 
upotrebom okvira Name 


Kik Selektirajte ćeliju ili raspon koji 
želite imenovati. 


2 Kliknite okvir za unos imena na traci 
formule. 


8, Otipkajte ime raspona. 


Ime raspona može sadržavati do 255 
znakova, velikih ili malih slova 
(imena nisu osjetljiva na velika i 
mala slova), brojeva i interpunkcija, 
ali ne smije sadržavati razmake i 
adrese ćelija. 


Podrazumijevano, imena koriste 
apsolutne adrese ćelija. 


4. Da biste promijenili širinu okvira 
Name, postavite pokazivač miša na 
rub između okvira za unos imena i 
okvira za unos formule (pokazivač 
će poprimiti oblik vodoravne 
dvosmjerne strelice), a zatim 
povucite ulijevo ili udesno (Novo!) 


5 Pritisnite Enter. Kad god selektirate 
imenovani raspon, njegovo ime će 
se pojaviti u okviru za unos imena. 
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Da bi olakšao rad s rasponima, Excel omogućuje njihovo imeno- 
vanje. Primjerice, ime NaslovKnjige lakše je zapamtiti nego adresu 
B6:B21. Imenovane raspone možete koristiti za kretanje po velikim 
radnim listovima. Usto, imenovane raspone možete koristiti u for- 
mulama. Kada imenujete ćeliju ili raspon, Excel podrazumijevano 
koristi apsolutnu adresu za ime, što je gotovo uvijek dobro. 
Apsolutnu adresu možete vidjeti u okviru Refers to u dijaloškom 
okviru New Name. Postoje dvije vrste imena koje možete koristiti: 
definirano ime i ime tablice. Definirano ime predstavlja ćeliju, 
raspon ćelija, formulu ili konstantu, a ime tablice predstavlja 
Excelovu tablicu — zbirku podataka pohranjenih u obliku zapisa 
(reci) i polja (stupci). Možete odrediti doseg imena, odnosno 
odnosi li se ime na određeni radni list ili na cijelu radnu knjigu. 

Da biste omogućili unos dugačkih imena, možete promijeniti 
veličinu okvira Name na traci formule (Novo!). 
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Prepustite Excelu da imenuje 
ćeliju ili raspon 


1. Selektirajte ćelije, uključujući 
naslove stupaca ili redaka, koje 
želite imenovati. 


2. Kliknite jezičac kartice Formulas. 


3 Kliknite gumb Create from 
Selection. 


4. Uključivanjem odgovarajuće opcije 
odaberite položaj oznaka u odnosu 
na ćelije. 


Excel će automatski pokušati 
utvrditi položaj oznaka, tako da 
vjerojatno više nećete morati 
podesiti nijednu opciju. 


5 Kliknite OK. 


Imenujte ćeliju ili raspon 
upotrebom dijaloškog okvira 
New Name 


1 Selektirajte ćeliju ili raspon koji želite 
imenovati. 


Kliknite jezičac kartice Formulas. 
Kliknite gumb Define Name. 


Otipkajte ime ćelije ili raspona. 


(: BRET JE 


U izborniku Scope (doseg) odaberite 
Workbook (radna knjiga) ili određeni 
radni list. 


6 Po želji otipkajte opis imena. 


Adresa trenutačne selekcije pojavit 
će se u okviru Refer to. 


1. Kliknite gumb Collapse Dialog, 
odaberite neke druge ćelije, a zatim 
kliknite gumb Expand Dialog ili 
otipkajte znak jednakosti (=) 
popraćen konstantom ili formulom. 


8. Kliknite OK. 
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Unos imena ćelija 
i raspona 


Microsoft 


ceriiiga EX07S-3.1.4 


Application 
Specialist 


Unesite ime ćelije ili raspona 
upotrebom okvira za unos imena 


bd Kliknite strelicu desno od okvira za 
unos imena na traci formule. 


La Odaberite odgovarajuće ime ćelije 
ili raspona. 


Ime raspona pojavit će se u okviru 
za unos imena, a sve ćelije 
obuhvaćene rasponom bit će 
selektirane u radnom listu. 


Unesite ime ćelije ili raspona 
upotrebom osobine Formula 
AutoComplete 


BiB) Otipkajte znak jednakosti (=) da 
biste započeli unos formule, a zatim 
otipkajte prvo slovo imena. 


Vag Da biste umetnuli ime, otipkajte 
prvo slovo imena da biste ga 
prikazali u izborniku osobine 
Formula AutoComplete. 


3 Pronadite željeno ime u izborniku, 
a zatim pritisnite Tab ili dvokliknite 
ime koje želite umetnuti. 
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Kada definirate imenovanu ćeliju ili raspon, možete unijeti ime tako 
da ga otipkate, upotrebom okvira za unos imena, upotrebom osobine 
Formula AutoComplete (Novo!) ili tako da ga odaberete u izborniku 
Use in Formula. Kada počnete tipkati ime u formuli, osobina Formula 
AutoComplete prikazat će izbornik svih imena koje sadrže otipkani 
tekst. Ime možete odabrati i u izborniku Use in formula. Ako ste 
adresu ćelije ili raspona već unijeli u formulu ili funkciju, ime možete 
primijeniti na adresu umjesto da ga ponovno stvarate. 
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Unesite ime ćelije ili raspona 
upotrebom izbornika Use in 
Formula 


KM Otipkajte znak jednakosti (=) da 
biste započeli unos formule. 


KZ aosum lova Piooup ih Beterenae“ 
Sa. O recent ned“ (Tet | punan“ 3 
runenon [iji Feanani * —— žrOme Time ijtoce Funenomu + 


£%& Kliknite jezičac kartice Formulas. 


. . « 5 
2) Kliknite gumb Use in Formula. Pusa medina 1 su si EIA 
8 MLis97 Umag Tie s 197 15 139.79 
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+ kliknite Paste Names, odaberite 
željeno ime, a zatim kliknite OK. 


Primijenite ime na adresu ćelije 
ili raspona 


Selektirajte ćelije na koje želite 
primijeniti ime. 


Kliknite jezičac kartice Formulas. 


Kliknite strelicu gumb Define 
Name,a zatim odaberite Apply 
Names. 


ris rip 
Nannnanonanona 
š 
2 


Odaberite ime koje želite primijeniti. 


Kliknite OK. 


»Baez 


Jeste li znali? 
Trebate li uključiti opciju Use row and 


column names? Kada uključite ovu 
opciju, Excel koristi naslove stupaca i 
redaka pri imenovanju raspona koji ste 
selektirali (ako ćelija nema svoje ime, 
ali je dio imenovanog raspona). 


10. poglavlje Rad s radnim listom u Excelu 249 


Upotreba Name 


Managera 
Miaroaoft 
Koka EX07S-3.1.3 


Organizirajte i pregledajte imena 
1. Kliknite jezičac kartice Formulas. 


2. Kliknite gumb Name Manager. 


PROBLEMI? Dijaloški okvir 
Name Manager ne možete koristiti 
dok uredujete ćeliju. Usto, Name 
Manager ne prikazuje imena 
definirana u VBA-u ni sakrivena 
imena. 


3 Učinite nešto od ovog: 


& Promijenite veličinu stupaca. 
Dvokliknite desni rub naslovnog 
gumba odgovarajućeg stupca da 
biste automatski prilagodili širinu 
stupca najširoj vrijednosti u tom 
stupcu. 


+ Razvrstajte imena. Kliknite 
naslovni gumb odgovarajućeg 
stupca da biste razvrstali popis 
imena uzlaznim ili silaznim 
redoslijedom. 


+ Filtrirajte imena. Kliknite gumb 
Filter, a zatim odaberite 
odgovarajuću opciju filtriranja. 
Opisi opcija navedeni su u 
tablici. 


4. Kliknite Close. 


Jeste li znali? 


Što se događa kada smanjite prikaz 
imena raspona? Kada smanjite prikaz 
radnog lista na 39% ili manje, Excel 
dodaje plavi rub oko oznaka koje ste 
stvorili. Plavi rub se ne ispisuje. 


\ Pi 
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Name Manager (Novot) olakšava rad s definiranim imenima i 
imenima tablica u radnom listu. Možete prikazati vrijednost i adresu 
imena, odrediti doseg imena (odnosi li se na određeni radni list ili na 
cijelu radnu knjigu), pronaći imena s pogreškama i prikazati ili urediti 
opise imena. Također možete dodati, izmijeniti ili ukloniti imena te 
razvrstati i filtrirati popis imena. Usto, u formulama možete koristiti 
naslove stupaca tablice umjesto adresa ćelija (Novo!). 


Naslov stupca 


| | GD Quantity_Orderl (5573771710779... =Books!sE$6:$E$19 


=== 
P [X |=BooksisC$5:$C$19 


Opcije filtriranja u Name Manageru 


Opcija Rezultat 


Prikazuje imena koja se odnose na 
određeni radni list 


Prikazuje imena koja se odnose na 
cijelu radnu knjigu 


Prikazuje imena s vrijednostima koja sadrže 
pogreške (kao što su #NAME, #VALUE itd.) 


Names without Errors Prikazuje imena bez pogrešaka 


Names Scooped 
to Worksheet 


Names Scooped 
to Workbook 


Names with Errors 


Defined Names 


Prikazuje imena koja ste definirali vi ili 
Excel 


Prikazuje imena tablica 


Table Names 


Promijenite ime 


lg 
ra) 


Kliknite jezičac kartice Formulas. 


Kliknite gumb Names Manager. 


3 Kliknite ime koje želite promijeniti. 
4. Kliknite Edit. 


5 Otipkajte novo ime raspona u okvir 
Name. 


6. Unesite adresu raspona ili kliknite 
gumb Collapse, a zatim ga 
selektirajte. 


7. Kliknite OK. 


8 U okviru Refers to po potrebi 
izmijenite ćeliju, formulu ili 
konstantu koju predstavlja ime. 


Da biste poništili nehotične izmjene, 
kliknite gumb Cancel ili pritisnite 
Esc. Da biste potvrdili izmjene, 
kliknite gumb Gommit ili pritisnite 
Enter. 


Kliknite Close. 


Jeste li znali? 


Možete ukloniti ime raspona. Kliknite 
jezičac kartice Formulas, kliknite gumb 
Name Manager, odaberite imena koja 
želite ukloniti, kliknite Delete ili pritisnite 
Delete, kliknite OK da biste potvrdili 
uklanjanje, a zatim kliknite Close. 


Što se događa kada promijenite ime 


raspona? Kao promijenite ime raspona, 
Excel automatski mijenja sve formule 
koje koriste to ime. 


Imena možete koristiti kao relativne 
adrese. Kada koristite ime u formuli ili 
funkciji, Excel ga tumači kao relativnu 
adresu. Možete kopirati formulu u druge 
ćelije i adresa će se promijeniti. 


(5 BookTitle (Great Kitchen Ide... =Books! 
(2 ProductiD (1LED2499"; BURI2...  =Books! 
| | < Quantty_Order1 CS"; 107;79... — =Booksi 


$8$5:$8$19 — Workbook 
$A$5:$A$19 Books 
$£$6:$E$19 — Workbook 


8 Refers to: N E 
IX] 1] | =BookstsC$S:$C$19 
i 

i 
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Pojednostavljivanje 
formula upotrebom 
raspona 


Mlaroaoft 
Certifiad 
Application 
Specialist 


EX078S-3.1.4 


Upotrijebite raspon u formuli 


dk Postavite točku unosa tamo gdje 
želite unijeti formulu. Otipkajte znak 
jednakosti (=) popraćen početnim 
dijelom formule, primjerice =SUMI. 


Bo) Kliknite prvu ćeliju raspona, a zatim 
povucite mišem da biste selektirali 
posljednju ćeliju raspona. Excel će 
umetnuti adresu raspona umjesto 
vas. 


CJ Dovršite formulu tako da unesete 
desnu zagradu ili neku drugu 
funkciju, a zatim kliknite Enter. 


Upotrijebite ime raspona 
u formuli 


đe Postavite točku unosa tamo gdje 
želite unijeti formulu. Otipkajte znak 
jednakosti (=) popraćen početnim 
dijelom formule, primjerice =SUMI. 


Sd Pritisnite F3 da biste prikazali popis 
imenovanih raspona. 


& Alternativno možete kliknuti gumb 
Use in Formula u kartici Formulas, 
a zatim odabrati Paste. 


da) Odaberite ime raspona koji želite 
umetnuti. 


(4) Kliknite OK. 


k-R Dovršite formulu tako da unesete 
desnu zagradu ili neku drugu 
funkciju, a zatim kliknite Enter. 
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Formule možete pojednostaviti upotrebom raspona i imena raspona. 
Primjerice, ako 12 ćelija u radnom listu sadrži iznose mjesečnog 
proračuna i želite izračunati koliko je 10% od njihovog zbroja, u for- 
mulu možete umetnuti jednu adresu raspona, umjesto da umećete 
12 različitih adresa ćelija, a možete umetnuti i ime raspona. Ako u 
formuli upotrijebite ime raspon, lakše ćete prepoznati što formula 
čini; primjerice, formula =UkupnaNarudžba*0,10 mnogo je jasnija 
nego =SUM(F6:F19)*0,10. 
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1 Sadržaj raspona ćelija možete brzo zbrojiti upotrebom gumba 
Izračunava nje AutoSum u kartici Home. AutoSum traži nizove uzastopnih podataka 


rezultata upotre bom i kada naiđe na praznu ćeliju, prestaje tražiti. Upotrebom AutoSuma 
možete obaviti i druge kalkulacije kao što su AVERAGE, COUNT, MAX 
gumba AutoSum i MIN. Međurezultate možete izračunati upotrebom dijaloškog okvira 
Subtotals u kojemu možete odabrati lokaciju međurezultata i vrstu 
Microsoft funkcije. 
[EKE | nomen 
Specialist 


Izračunajte rezultat upotrebom 


gumba AutoSum 
1 Kliknite tamo gdje želite prikazati ai oj mr aga 
rezultat. & f S: hh ek 


e Da biste zbrojili raspon brojeva, 
selektirajte odgovarajući raspon 
ćelija. 


e Da biste zbrojili samo neke broje- 
ve iz raspona, kliknite odgovara- 
juće ćelije uz pritisnutu tipku Ctrl. 
Excel će umetnuti zbroj u prvu 
praznu ćeliju ispod selektiranog 
raspona. 


e Da biste zbrojili i retke i stupce 
tablice brojeva, selektirajte 
raspon ćelija i dodatni stupac > ae m ona 
desno od njega i dodatni redak parena 
ispod njega. 


2. Kliknite jezičac kartice Formulas. 


3 Kliknite gumb AutoSum. 


SAVJET Pritisnite Alt+= da biste 
pristupili naredbi AutoSum. 


4. Kliknite gumb Enter na traci formule 
ili pritisnite Enter. 


Jeste li znali? 


Možete odabrati dodatne AutoFill 
naredbe. Kliknite izbornik Edit, a zatim 


kliknite Fill da biste odabrali dodatne 
naredbe kao što su Up, Down, Left, 
Right, Series ili Justify. 
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Ispravljanje b 


formula 


Nadzirite ćelije i formule 


Selektirajte ćelije koje želite 
nadzirati. 


Kliknite jezičac kartice Formulas. 
Kliknite gumb Watch Window. 


Kliknite gumb Add Watch u prozoru 
Watch Window. 


Kliknite Add. 


Kliknite Close. 


99 0060 6 


Uklonite ćelije iz Watch 
Windowa 


(1. Kliknite jezičac kartice Formulas. 
(2) Kliknite gumb Watch Window. 


B84 Selektirajte ćelije koje želite 
ukloniti. Upotrijebite tipku Ctrl da 
biste selektirali više ćelija. 


4 Kliknite Delete Watch. 
(5. Kliknite Close. 
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Excel nudi dva alata koji olakšavaju pronalaženje i ispravljanje pro- 
blema vezanih uz formule. Prvi je prozor Watch Window, a drugi je 
alat za provjeru pogrešaka. Watch Window prati izmjene koje obav- 
ljate na ćelijama i formulama koje se nalaze u njima. Excel koristi alat 
za provjeru pogrešaka (error checker) kao što Microsoft Word koristi 
alat za provjeru gramatike. Alat za provjeru grešaka koristi određena 
pravila (primjerice, o upotrebi pogrešnih argumenata, o brojevima 
pohranjenima u obliku teksta ili o adresi prazne ćelije) da bi detekti- 
rao probleme u formulama. 
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16 Pedersen 

17 Kranbule 28 

16 Johnsen 140 

19 Todd 200 

IKI 
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2 
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8 
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29 LEE s au 

30 VERNEN $ us 
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EJ H sac 


ie 


Podesite postavke provjere 
pogrešaka 


1 Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Excel Options. 


2 Kliknite Formulas na lijevoj strani 
dijaloškog okvira. 


3 Uključite opciju Enable background 
error checking. 


4. Postavite pokazivač miša na ikonu 
sustava pomoći iza odgovarajućeg 


| mor cheding rates 


pravila detekcije pogrešaka da biste ji 1 mornara tao nn rem a nan 
. « +. A 2 3 1 “7. Inconyistert caiculated cotumn formula in tables Umioded cet: containing formulas | L 
prikazali ekranski natpis s njegovim i canon rr na oi TI rom tog o oat ot 5 
Ki Numbers formatted as test or preceđed by sn spostrophe I Data entered im a table is imati 
opisom. 1 ro ron o oi torn gom 


5 Označite potvrdne okvire pravila 
detekcije pogrešaka koja želite 
koristiti. 


6 Kliknite OK. 


Ispravite pogreške 


Error in ce F24 
=S5LM(TataPPnce) 
Irmvašd Name Error 
The formula contains unrecognized text. 


1. Otvorite radni list u kojemu želite 
potražiti pogreške. 


2. Kliknite jezičac kartice Formulas. 


3 Kliknite gumb Error Checking. 


Alat za provjeru pogrešaka potražit 
će pogreške u radnom listu i prikazat 
će dijaloški okvir Error Checker kad 
god pronađe pogrešku. 


4. Po potrebi kliknite Resume. 


5. Kliknite odgovarajući gumb da biste 
riješili ili zanemarili problem: 


To show the result of the underined expression, dick Evaluate. The most recent result 
appears italcized. 


& Help on this error == NET ara $ 


+ Show Calculation Steps. Kliknite 
Evaluate da biste prikazali 
rezultate. 


& Ignore Error 
& Editin Formula Bar 
& Previous ili Next. 

6 Po potrebi kliknite Close. 
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Provjera 
radnog lista Ž 


Naznačite međuodnose 
u radnom listu 


bh Kliknite jezičac kartice Formulas. 
2 Učinite nešto od ovog: 


+ kliknite gumb Trace Precedents 
da biste pronašli ćelije koje 
snabdijevaju podacima određenu 
formulu 


$e kliknite gumb Trace Dependents 
da biste pronašli formule koje 
sadrže adresu određene ćelije 


$ kliknite gumb Error Checking, a 
zatim odaberite Trace Error da 
biste locirali problem ako 
formula prikaže vrijednost 
pogreške kao što je #DUIV/0! 


+ kliknite strelicu gumba Remove 
Arrows, a zatim odaberite 
Remove Precedent Arrows, 
Remove Dependent Arrows ili 
Remove All Arrows da biste 
uklonili odgovarajuću vrstu 
strelica 


g Po potrebi kliknite OK da biste 
locirali problem. 
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U složenom radnom listu katkad je teško utvrditi međuodnose ćelija 
i formula. Alati za provjeru omogućuju jasno utvrđivanje tih među- 
odnosa. Osobina Auditing strelicama naznačuje koje su ćelije 
upotrijebljene u kojim formulama. Kada koristite alate za provjeru, 
strelice pokazuju ćelije koje snabdijevaju podacima formule i ćelije 
s formulama koje sadrže adrese određenih ćelija. Raspon ćelija koji 
formule snabdijeva podacima naznačen je okvirom. 
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Strelica (trace arrow 


ani Funkcije su predefinirane formule koje olakšavaju stvaranje 
Sastavljanje P uobičajenih ili složenih izraza. Sastavljanje formule koja izračunava 
funkcija 


različite podatke, primjerice, izračunavanje kamata za određenu 
uplatu uz određenu stopu, može biti teško i dugotrajno. Osobina 
Insert Function pojednostavljuje proces tako što organizira Excelove 
predefinirane formule, zvane funkcije, u kategorije da biste ih mogli 
lakše pronaći i koristiti. Funkcija definira sve komponente (zvane 
argumenti) potrebne da biste dobili određeni rezultat; sve što trebate 
učiniti jest navesti vrijednosti, adrese ćelija i druge varijable. Čak 
možete i kombinirati više funkcija. 


EX07S-3.2.1 


Unesite funkciju upotrebom 
dijaloškog okvira Insert Function 


i rr Crestofunetuoma stan > Mireo karsi 


1. Kliknite ćeliju u koju želite unijeti rr 
funkciju. S umkoca 


nn 


Kliknite gumb Insert Function na 
traci formule ili kliknite gumb 


la 
. . ja 13 
Function Wizard u kartici Formulas. Pro ai 
' li i ian jaa 
3 Otipkajte kratki opis onoga što želite dimi 2 RK. ovan 
učiniti u okvir Search for a function, (zn H mI vih kT i siri 
3 13 Tosa Li 3in us an  Oacoum 
a zatim kliknite Go. | >, E €. ve 
: ' : Me i oo Hz 
4. Po potrebi odaberite odgovarajuću Ka : 2% 55 i» 


kategoriju funkcija. 
5. Odaberite odgovarajuću funkciju. 
6 Kliknite OK. 


1. Unesite adrese ćelija u 
odgovarajuće okvire. Otipkajte ih ili 
kliknite gumb Collapse Dialog desno 
od okvira, mišem selektirajte ćeliju a 
ili raspon, a zatim kliknite gumb 
Expand Dialog. 


B Kliknite OK. 


Korisne informacije 


Umetanje zamjenskih argumenata 


Ako ne znate koje ćete ćelije koristiti u funkciji, možete umetnuti 
imena argumenata kao zamjenske argumente i naknadno unijeti 
prave argumente. Kada otipkate ime funkcije, pritisnite Ctrl+Shift+A. 
Excel će koristiti imena argumenata kao argumente. Primjerice, 
=VLOOKUP(Iookup_value, table_array, col_index_num, range_lookup). 
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Sastavljanje funkcija b 
upotrebom Function 
Libraryja 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


EX07S-3.2.1 


Unesite funkciju upotrebom 
Function Libraryja 


“17 Kliknite ćeliju u koju želite unijeti 
funkciju. 


“2/ Kliknite jezičac kartice Formulas. 
3 Otipkajte znak jednakosti (=). 
4 


“Kliknite odgovarajući gumb 
(Financial, Logical, Text, Date & 
Time, Lookup & Reference, Math & 
Trig, More Functions ili Recently 
Used) u odjeljku Function Library 
ovisno o vrsti funkcije koju želite 
koristiti, po potrebi prikažite 
odgovarajući podizbornik, a zatim 
odaberite funkciju koju želite 
umetnuti u formulu. 


Excel će umetnuti odabranu 
funkciju u traku formule (uključujući 
zagrade) i otvoriti dijaloški okvir 
Function Arguments. 


5" Otipkajte argumente ili selektirajte 
ćeliju ili raspon koji želite umetnuti 
u funkciju. 


Možete kliknuti gumb Collapse 
Dialog desno od okvira, mišem 
selektirati ćeliju ili raspon, a zatim 
kliknuti gumb Expand Dialog. 


(6. Kliknite OK. 
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Da bi olakšao pronalaženje funkcija određene namjene, Excel je 
organizirao funkcije u kategorije (Financial, Logical, Text, Date & 
Time, Lookup & Reference, Math & Trig i ostale funkcije) u kartici 
Formulas. Kada upotrijebite funkciju, Excel je dodaje popisu nedavno 
korištenih funkcija. Kada umetnete funkciju iz Function Libraryja, 
Excel umeće funkciju u traku formule i otvara dijaloški okvir Function 
Argument u kojemu možete unijeti adrese ili selektirati ćelije koje 
želite koristiti u funkciji. 
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Lookup_valse |“Johnsen" 
Table_array |C6:C6:£19 

Col_index_num 3 
Range_lookup False 


Nada fa veka i ba lolast cada ofo Mj o e ok 
spedfy. By default, the table must be sorted in an ascending order. 


Range_lookup is a logical value: to find the dosest match in the first column (sorted in 
ascending order) = TRIJE or omitted; find an exact match = FALSE. 


Izračunavanje 
više rezultata 


Microsoft 
Certitied 
Application 
Specialist 


EX078-3.2.1 


Stvorite matričnu formulu 


Kliknite ćeliju u koju želite unijeti 
matričnu formulu. 


Kliknite jezičac kartice Formulas. 
Otipkajte znak jednakosti (=). 


Primijenite jednu od ovih metoda 
da biste unijeli željenu formulu: 


e otipkajte funkciju 


$# upotrijebite osobinu Formula 
AutoComplete 


$& upotrijebite Function Wizard 


+ kliknite odgovarajući gumb 
u odjeljku Function Library. 


Pritisnite Ctrl+Shift+Enter. 
Oko funkcije će se pojaviti vitičaste 


zagrade (( )) koje ukazuju da je 
riječ o matričnoj formuli. 


b 


Matrična formula može obaviti više kalkulacija, a zatim vratiti 
jedan ili više rezultata. Primjerice, kada želite prebrojati stavke 
u rasponu, možete upotrijebiti matričnu formulu kao što je 
(=SUMl(1/COUNTIF(raspon,raspon))). Matričnu formulu možete 
upotrijebiti za pretraživanje dvaju stupaca upotrebom funkcije 
LOOKUP. Matrična formula radi s dva ili više skupova varijabli, 
poznatih kao matrični argumenti. Svaki argument mora imati isti 
broj redaka i stupaca. Matričnu formulu stvarate isto kao druge 
formule, samo što trebate pritisnuti Ctrl+Shift+Enter da biste je 
unijeli. Kada unesete matričnu formulu, Excel je prikazuje unutar 
vitičastih zagrada (( )). 
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10. poglavlje 


Upotreba 2 


uklopljenih funkcija 


Microsoft 
raka Zenica 
Stvorite uvjetnu formulu 


upotrebom uklopljene funkcije 


Kg Kliknite ćeliju u koju želite unijeti 
funkciju. 


a Kliknite jezičac kartice Formulas. 
g Otipkajte znak jednakosti (=). 


a4 Kliknite odgovarajući gumb u 
odjeljku Function Library, ovisno o 


vrsti funkcije koju želite koristiti, po 


potrebi prikažite podizbornik, a 
zatim odaberite funkciju koju želite 
unijeti u formulu. 


Primjerice, kliknite gumb Logical & 


Reference, a zatim odaberite 
COUNTIF. 


Excel će umetnuti odabranu 
funkciju (uključujući zagrade) u 
traku formule i otvorit će dijaloški 
okvir Function Arguments. 


biste stvorili uklopljenu funkciju ili 
otipkajte obični argument. 


Primjerice, =COUNTIF(E6:E19), 
“>"&AVERAGE(E6;E19)). 


(6. Kliknite OK. 
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Otipkajte funkciju kao argument da 


Uklopljena funkcija (Novo!) koristi neku drugu funkciju kao jedan 
od argumenata. Excel omogućuje uklapanje do 64 razina funkcija. 
Korisnici u pravilu stvaraju uklopljene funkcije u uvjetnim formu- 
lama. Primjerice, IHKAVERAGE(B2:B10)>100,SU,(C2:G10),0). Funkcije 
AVERAGE i SUM uklopljene su unutar funkcije IF. Struktura funkcije 
IF je IF(test_uvjeta,ako_je_ispunjen,ako_nije_ispunjen). Možete 
koristiti logičke operatore AND, OR, NOT i IF da biste stvorili 
uvjetne formule. Kada stvorite uklopljenu formulu, može biti teško 
shvatiti kako Excel obavlja kalkulacije. Možete koristiti dijaloški 
okvir Evaluate Formula da biste lakše procijenili dijelove uklopljene 
formule, korak po korak. 


1 
2 
la 
4 Autor Qvantny Tota! Pros 
5 
6 Ledck 39 šls 1 
1 Buray 1999 is 1949 
Ka E] s 7% 
9_Heyn 100 ms 3% 
10. Suralski 59 š 5395 
mo 420 s 10500 
š 


Primjeri uvjetnih formula 


Formula Rezultat 


=AND(A2>A3, A2<A4) Ako je A2 veće od A3 a manje od A4, 
vrati TRUE; u suprotnom vrati FALSE 


Ako je A2 veće od A3 ili manje od A4, 
vrati TRUE; u suprotnom vrati FALSE 


Ako je A2 plus A3 različito od 24, 
vrati TRUE; u suprotnom vrati FALSE 


IF(A2<>12, “OK", “Not OK") Ako vrijednost u ćeliji A2 nije jedna- 
ka 15, vrati “OK“; u suprotnom vrati 
“Not OK“ 


=0R(A2>A3, A2<A4) 


=NOT(A2+A3=24) 


Upotre ba > Tekstualne funkcije olakšavaju rad s tekstom u radnoj knjizi. Ako 


k mI trebate utvrditi broj znakova u ćeliji ili broj pojava određenog tekstu- 
tekstualnih funkcija alnog stringa u ćeliji, možete koristiti funkcije LEN i SUBSTITUTE. 


Ako želite ograničiti rezultate na tekst napisan velikim ili malim slo- 


rm vima, možete upotrijebiti funkcije UPPER | LOWER. Ako prvo slovo 
Certified M BINA tekstualnog stringa želite pretvoriti u veliko, a sva ostala slova u 
SK iš Vi mala, možete upotrijebiti funkciju PROPER. 


Upotrijebite tekstualne funkcije 


"D Stvorite raspon podataka u kojemu 
krajnji lijevi stupac sadrži neku 
drugu vrijednost u svakom stupcu. 


2) Kliknite ćeliju u koju želite umetnuti 


PROĐEM UTSTIA, BINDI“".24):1)) 
"I £ B 


funkciju. gi 

3. Otipkajte znak jednakosti (=), otip- hr red - a. pio 
kajte tekstualnu funkciju, navedite ' - kosine s 
argument odabrane funkcije, a |. sao ra 
zatim pritisnite Enter. jeo: S“ " ML D.TODD sed 


1OMN SHERWOOO john sharwosd 
AUSTIH CHIP gustin chip 
HELEN PEDERJEN  halan poderven 


Slijedi nekoliko primjera: Kk mia | m a = Pe a jom Kuća 
$ =LEFT(A4,FIND(“ ",A4)-1 


$ =RIGHT(A4,LEN(A4- 
FIND(»*«,SUBSTITUTE(A4,“ 
"/"*" LEN(A4)- 
LEN(SUBSTITUTE(A4,“ ",""))))) 


e =UPPER(A4) 
e =LOWER(A4) 
e =PROPER(A4) 


Ili kliknite jezičac kartice Formulas, 
kliknite gumb Text, odaberite 
odgovarajuću tekstualnu funkciju, 
zadajte argumente funkcije, a zatim 
kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete koristiti zamjenska znakove u 
kriteriju. Upitnik (?) zamjenjuje bilo koji 


znak. Zvjezdica (*) zamjenjuje bilo koji 
niz znakova. Ako želite pronaći upitnik ili 
zvjezdicu, otipkajte tildu (—) ispred njih. 


10. poglavlje Rad s radnim listom u Excelu 261 


Upotreba funkcija b 


pretraživanja i 


referenci 
Microsoft 

rana EX07S-3.5.1 
Specialist 


Upotrijebite funkciju VLOOKUP 


1. Stvorite raspon podataka u kojemu 
krajnji lijevi stupac sadrži različite 
vrijednosti u svakom retku. 


Ž Kliknite ćeliju u koju želite umetnuti 
funkciju. 


$ Otipkajte ="VLOOKUP(vrijednost, ime 
raspona, stupac, TRUE ili FALSE), a 
zatim pritisnite Enter. 


lli kliknite jezičac kartice Formulas, 
kliknite gumb Lookup & Referece, 
odaberite VLOOKP, zadajte 
argumente funkcije, a zatim kliknite 
OK. 


Jeste li znali? 


Možete kopirati samo formule upotre - 
bom naredbe Paste Special. Selektirajte 
ćelije koje sadrže formule koje želite 


kopirati, kliknite gumb Copy u kartici 
Home, kliknite tamo gdje želite zalijepiti 
podatke, kliknite strelicu gumba Paste, 
odaberite Paste Special, kliknite gumb 
Formulas, a zatim kliknite OK. 
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Excelove funkcije pretraživanja i referenci omogućuju jednostavno 
vraćanje informacija iz popisa podataka. Funkcije pretraživanja 
(VLOOKUP i HLOOKUP) omogućuju pronalaženje i umetanje vrijed- 
nosti koja je pohranjena na neko drugo mjesto u radnom listu. 
Funkcija HLOOKUP pretražuje u recima (vodoravno pretraživanje), 
a funkcija VLOOKUP u stupcima (okomito pretraživanje). Obje 
funkcije koriste četiri argumenta, kao što možete vidjeti u ovoj 
definiciji: =VLOOKUP (lookup_value, table_array, col_index_num, 
range_lookup). Funkcija VLOOKUP pronalazi vrijednost u kranjem 
lijevom stupcu imenovanog raspona i vraća vrijednost iz ćelije 
desno od ćelije u kojoj se nalazi pronađena vrijednost, dok funkcija 
HLOOKUP čini to isto za retke. U primjeru =VLOOKUP(12,Plaća,2, 
TRUE), funkcija traži vrijednost 12 u imenovanom rasponu Plaća i 
pronalazi najbližu (prvu nižu) vrijednost i vraća vrijednost u 2. 
stupcu istog retka i umeće vrijednost u aktivnu ćeliju. U primjeru 
=HLOOKUP (»Godine«,Plaća,A,FALSE) funkcija traži vrijednost 
»Godine« u imenovanom rasponu Plaća i pronalazi identičnu string 
vrijednost, a zatim vraća vrijednost u 4. retku u istom stupcu. 


NINI 


Upotrijebite funkciju HLOOKUP 


1 Stvorite raspon podataka u kojemu 
prvi redak sadrži različite vrijednosti 
u svakom stupcu. 


Losktig reodtu- Miersnoh Excel 
fomuw | Osa Bedem Via dinu 
“< a0 etna mame + 


(4 " m 


Home. invent Pageov 


dia, U Owata trom Soon | gh amore Zorna + 


Orte Names. 


2 Kliknite ćeliju u koju želite umetnuti m mi ra 
funkciju. i i rr 


3  Otipkajte =HLOOKUP(vrijednost, ime 


raspona, redak, TRUE ili FALSE), a = 
zatim pritisnite Enter. “ 
lli kliknite jezičac kartice Formulas, Bi ž 
kliknite gumb Lookup & Refereca, == | 
odaberite HLOOKP, zadajte U RENEA MRI —— PRA | 
argumente funkcije, a zatim kliknite s oo osma a | 
OK. : E | 
“ nu $1.000.00. 4200.00 
2 "s $1L300.00 $8.200.00 


Jeste li znali? 


Možete koristiti i add-in Lookup Wizard. 
Excel nudi i Lookup Wizard koji olakšava 
pronalaženje podataka korak po korak. 


Upotrijebite karticu Add-Ins dijaloškog 
okvira Excel Options da biste učitali add- 
in Lookup Wizard, kliknite jezičac kartice 
Formulas, kliknite gumb LookUp, a zatim 
slijedite upute na ekranu. 


Argument Opis 


lookup_value Vrijednost u odgovarajućem retku ili 
stupcu imenovanog raspona. Možete 
koristiti vrijednost, adresu ćelije ili 
tekstualni string (unutar navodnika) 


table_array Imenovani raspon informacija u kojima 


col_index_num Broj stupca u imenovanom rasponu 


(slijeva) u kojemu se nalazi vrijednost 
koja će biti vraćena (samo za 
VLOOKUP) 


row_index_num Broj retka u imenovanom rasponu 
(odozgo) u kojemu se nalazi vrijednost 
koja će biti vraćena (samo za HLOOKUP) 


range_lookup Vraćena vrijednost kada funkcija treba 
pronaći najbližu vrijednost (TRUE) ili 
identičnu vrijednost (FALSE) za 
lookup_value. Podrazumijevana 
vrijednost je TRUE. 
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Stvaranje strukture 
upotrebom 
međurezultata 


4 


Miorosoft 
Cartified 
Mika EX07S-3.3.1 


Application 
Specialist 


Izračunajte međurezultate 


1) Hijerarhijski organizirajte podatke — 
umetnite retke s rezultatima ispod re- 
daka s podacima i stupce s rezulta- 
tima desno od stupaca s podacima. 


Ž Selektirajte podatke za koje želite 
izračunati međurezultate. 


3 Kliknite jezičac kartice Data. 


i: Razvrstajte podatke upotrebom 
odgovarajućih gumba. 


(5) Kliknite gumb Subtotal. 


Ka Odaberite stupac za koji želite 
izračunati međurezultate. 


17! Odaberite funkciju koju želite koristiti 
za izračunavanje međurezultata. 


Ka Označite potvrdne okvire stupaca 
koji sadrže vrijednosti koje želite 
koristiti pri izračunavanju 
međurezultata. 


KE Da biste zadali automatske prekide 
stranica nakon svakog međurezul- 
tata, uključite opciju Page break 
between groups. 


o Da biste prikazali redak s rezultatima 
(ispod retka s podacima) ili ga sakrili, 
uključite ili isključite opciju Summary 
below data. 


ELE Da biste uklonili međurezultate, 
kliknite Remova All. 


Kliknite OK. 


Da biste dodali još međurezultata, 
ponovno kliknite gumb Subtotals. 


Ako se u nekom stupcu nalaze srodni podaci, bez praznih ćelija, 
možete automatski izračunati međurezultate i ukupne rezultate u 
popisu. Medurezultati se izračunavaju upotrebom funkcija kao što su 
SUM, COUNT i AVERAGE, a ukupni rezultati iz originalnih podataka a 
ne međurezultata. Originalni podaci u pravilu se nalaze iznad, ispod 
ili lijevo od rezultata. Kada strukturu napravite upotrebom međure- 
zultata, u njoj možete prikazati ili sakriti retke s podacima za svaki 
međurezultat. 


Gaaaoszse.m<e.eu« - 


ETTETITITITTITNI 


s g" Fo KRK I S. RE 


EEA aan 
VJ avanant | Cahomna Dugacstes Ši VaM. 2 kota + 


ERE ENI 


s 


*RRSm 
mssranaauuunsa3as 


d4# 
TIK 


Kliknite gumb +/- da biste Međurezultati 


međurezultate prikazali/sakrili 


Stvaranje strukture > 
upotrebom funkcija 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


EX07S-3.3.1, 
EX07S-3.4.1 


Stvorite strukturu 
upotrebom funkcija 


Ki Kliknite ćeliju u koju želite umetnuti 
funkciju. 


Po) Otipkajte znak jednakosti (=), 
otipkajte ime funkcije, zadajte 
argument, a zatim pritisnite Enter. 


Slijedi nekoliko primjera: 
$ =AVERAGE(D6:D19) 


+ =(=SUM(/COUNTIF(C6:C19, 
C6:19))) 


$& =SUMIF(C6:C19,«Todd«, 
Quantity_Order1) 


+ =SUMI(Quantity_Order1) 


lli kliknite jezičac kartice Formulas, 
kliknite gumb Text, odaberite 
funkciju, zadajte argumente, a zatim 
kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Dvije funkcije omogućuju utvrđivanje 
broja stavki u rasponu. Funkcija COUNT 
utvrđuje broj ćelija koje sadrže brojeve 


unutar popisa argumenata, a funkcija 
COUNTA utvrđuje broj ćelija koje nisu 
prazne i vrijednosti unutar popisa argu- 
menata. 


Upotrebom uvjetnih funkcija kao što su SUMIF, COUNTIF i AVER- 
AGEIF možete stvoriti strukturu u radnoj knjizi. Te funkcije omogućuju 
izračunavanje ukupnog rezultata, utvrđivanje broja stavki i izraču- 
navanje prosjeka na temelju zadanog kriterija. Možete upotrijebiti 
funkciju SUMIF da biste povećali kamatnu stopu za iznose veće od 
100 $ ili funkciju COUNTIF da biste u popisu adresa pronašli sve koji 
žive u Zagrebu. Ako trebate obaviti te funkcije na temelju više krite- 
rija, možete koristiti funkcije SUMIFS, COUNTIFS i AVERAGEIFS. 

Ako trebate pronaći najmanju ili najveću vrijednost u rasponu, 
možete upotrijebiti funkcije MIN i MAX. 
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e : : ke : 
Pretva ranje teksta kb Convert to Columns Wizard (novot) olakšava razdvajanje sadržaja 


ćelija u zasebne stupce. Primjerice, ako ćelija sadrži imena i prezi- 
u stupce mena, upotrebom Convert to Columns Wizarda, ime i prezime 

možete razdvojiti u različite stupce. Čarobnjak koristi razdjelnik 
(primjerice tabulator, točka-zarez, zarez, razmak ili neki drugi) da bi 
EX07S-2.3.5, utvrdio gdje razdvojiti sadržaj u različite stupce; opcije čarobnjaka 


Microsoft 
Certified 


sA EX07S-3.7.2 ovise o vrsti razdjelnika. Primjerice, sadržaj ćelije Julie, Kenney 
koristi zarez kao razdjelnik. 
Pretvorite tekst u stupce 


1 Selektirajte raspon koji želite 
pretvoriti u stupce. 


Rezultati 
u dva stupca 


2. Kliknite jezičac kartice Data. 


3 Kliknite gumb Text to Columns. 


U prvom koraku čarobnjaka kliknite 
Delimited. 


5. Kliknite Next. 


6 U drugom koraku čarobnjaka 
odaberite razdjelnik koji želite 
koristiti, a zatim uklonite kvačice iz 
ostalih potvrdnih okvira. 


Opcije dostupne u čarobnjaku ovise 
o odabranom razdjelniku. 


1 Kliknite Next. 


8  Utrećem koraku čarobnjaka kliknite 
odgovarajući stupac u okviru Data 
preview, uključite opciju Text, a 
zatim to ponovite za sve stupce koje 
želite. 


9 Kliknite gumb Collapse Dialog, 
odaberite novo odredište 
razdvojenih podataka, a zatim 
kliknite gumb Expand Dialog. 


10 Kliknite Finish. 


Stvaranje tablice 


Stvorite tablicu 


m Otvorite prazan radni list ili 
upotrijebite radni list koji ima 
dovoljno praznih stupaca i redaka za 
vašu tablicu. 


» 


Unesite oznake polja u uzastopne 
ćelije prvog retka tablice. 


& Unesite informacije polja za svaki 
zapis u zasebnom retku; krenite od 
retka neposredno ispod imena polja. 


4 Selektirajte raspon ćelija koje čine 
tablicu, uključujući oznake. 


= 


Učinite nešto od ovog: 


+ kliknite jezičac kartice Insert, a 
zatim kliknite gumb Table 


+ kliknite jezičac kartice Home, 
kliknite gumb Format as Table, a 
zatim odaberite stil tablice. 


m 


Po potrebi podesite veličinu tablice i 
uključite opciju My table has 
headers. 


72. Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete ukloniti tablicu ili njezin sadržaj. 
Selektirajte tablicu, a zatim pritisnite 
Delete da biste uklonili cijelu tablicu. 


Selektirajte tablicu, kliknite jezičac kar- 
tice Home, kliknite gumb Clear, a zatim 
kliknite Clear Contents da biste uklonili 
sadržaj tablice. 


Da biste u Excelu stvorili tablicu, unesite podatke u ćelije radnog lista 
kao i obično, ali položaj imena polja i raspona mora slijediti ova pravila: 
(1) Unesite imena polja u prvi redak popisa (2) Unesite svaki zapis u 
zaseban redak (3) U rasponu ne smiju postojati prazni reci (4) Nemojte 
koristiti više od jednog radnog lista za jedan raspon. Podatke možete 
unijeti izravno u tablicu. Zapise ne morate unositi nekim određenim 
redoslijedom. Excelovi alati mogu organizirati postojeći popis abeced- 
nim redom, prema datumu ili prema bilo kojem drugom kriteriju. 


SIL SH333I11 


NETTITIJTTI 


Tablica 
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Oblikovanje 
tablice 


Mioronoft 
Certified 
Application 
Specialist 


EX078-2.4.1 


Primijenite stil na tablicu 


1. Selektirajte ćeliju ili raspon u tablici 
na koju želite primijeniti stil. 


(i Učinite nešto od ovog: 


$& Kliknite jezičac kartice Design 
(pod Table Tools), kliknite strelicu 
More u odjeljku Table Styles, a 
zatim odaberite odgovarajući stil 
tablice. 


# Kliknite jezičac kartice Home, 
kliknite gumb Format as Table, a 
zatim odaberite odgovarajući stil 
tablice. 


Jeste li znali? 


Možete kopirati oblikovanje ćelije 
upotrebom Format Paintera. Selektirajte 
ćeliju ili raspon čije oblikovanje želite 
kopirati, dvokliknite gumb Format Painter 
u kartici Home, selektirajte ćelije koje 
želite oblikovati, a zatim kliknite gumb 
Format Painter. 


Možete ukloniti stil tablice. Kliknite neku 
ćeliju u tablici, kliknite jezičac kartice 
Design (pod Table Tools), kliknite strelicu 
izbornika More u odjeljku Table Styles, a 
zatim odaberite Clear. 


Možete ispisati Excelovu tablicu. Kliknite 
neku ćeliju u tablici, kliknite gumb Office, 
kliknite Print, uključite opciju Table, a 
zatim kliknite OK. 
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Tablicu u radnom listu možete brzo i lako oblikovati primjenom 
stilova tablica (Novo!). Da bi olakšao oblikovanje, Excel nudi 
izbornik stilova tablica temeljenih na trenutačnoj temi. Stilovi 
tablica su profesionalno dizajnirane predefinirane kombinacije 
boja i uzoraka ispune, atributa fontova, rubova i boja fontova. 
Stil tablice možete primijeniti iz kartice Home ili kartice Design 
(pod Table Tools). 


Stilovi tablica 
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Izbornik 
stilova tablica 


odgovarajućih opcija u kartici Design (pod Table Tools) možete brzo 
oblikovati tablicu (movot). Pomoću tih opcija možete oblikovati 
redak s naslovima te prvi i posljednji stupac kao posebne. Usto, 
Certified kk. parne stupce ili retke možete oblikovati drukčije nego neparne. 
socišnasi Ako želite zbrojiti brojeve u stupcu, donji redak tablice možete 
oblikovati kao redak sa zbrojevima. Ako više ne želite te elemente, 
možete ih sakriti. Ako sakrijete naslove stupaca, svi primijenjeni 
filtri uklanjaju se iz tablice. 


Oblikova nje Kada stvorite tablicu u radnom listu, Excel prikazuje standardni 
: skup elemenata, uključujući naslove, stupce i retke. Uključivanjem 
elemenata tablice 


Microsoft 


Prikažite ili sakrijte 
elemente tablice 


BTC i ić va 


1. Selektirajte ćeliju ili raspon u tablici me 


koju želite izmijeniti. 


|| 
za. 1 
= pi 1 

| 


2. Kliknite jezičac kartice Design (pod 
Table Tools). 


3 Uključite neke od ovih opcija: 


+ Header Row da biste prvi redak 
tablice oblikovali kao posebni 
redak 


e Totals Row da biste donji redak 
tablice oblikovali za zbrojeve 
stupaca 


zoR=sea-ee2 
Liži ta +li33331) 


& First Column da biste prvi stupac 
tablice oblikovali kao posebni 
stupac 


+ Banded Columns da biste parne 
stupce oblikovali drukčije nego 
neparne 


» Banded Rows da biste parne 
retke oblikovali drukčije nego 
neparne. 
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1 Rezultate u tablici možete brzo izračunati upotrebom opcije Total 
Dodava nje retka 2 Row (NowQt). Kada u dnu tablice prikažete redak s rezultatima, 
s rezultatima 


svaka ćelija u tom retku nudi izbornik, a u krajnjoj lijevoj ćeliji nalazi 
se riječ Total. Izbornik omogućuje odabir funkcije koja će se koristiti 
za izračunavanje rezultata. Ako željena funkcija nije dostupna u 


Mi f Z ž s - < 2 2 
Certified izborniku, možete unijeti koju god formulu želite u odgovarajuću 


Application | EX07S4.5.2 


Shecižliat ćeliju retka s rezultatima. Ako ne koristite funkciju zbrajanja, možete 


ukloniti riječ Total (zbroj). 
Dodajte redak s rezultatima 


1. Kliknite bilo koju ćeliju u tablici. 


2. Kliknite jezičac Design (pod Table 
Tools). 


Ka Uključite opciju Total Row. 


Redak s rezultatima pojavit će se O O RA CT ROO 
kao posljednji redak tablice (s 
riječju Total u krajnjoj lijevoj ćeliji). 


s 
sa 
9 
6 
0 
65 


4 Kliknite ćeliju ispod stupca za koji 
želite izračunati rezultat, a zatim 
kliknite strelicu izbornika. 


5. Uizborniku odaberite funkciju koju 
želite koristiti za izračunavanje 
rezultata. 


SAVJET Unesite formulu u 
redak tik ispod tablice bez retka s 
rezultatima da biste stvorili redak 
Ss rezultatima bez riječi Total. 


Jeste li znali? 


Možete stvoriti stupac s rezultatima. 
Stupac s rezultatima koristi jednu for- 
mulu koja koristi podatke iz svakog retka 
tablice. Da biste stvorili stupac s rezul- 
tatima, kliknite neku ćeliju u praznom 


stupcu tablice, a zatim otipkajte formulu. 
Formula će biti automatski dodana svim 
ćelijama u stupcu. Ne trebaju sve ćelije 
u stupcu s rezultatima imati isti sadržaj. 
Možete napraviti iznimku unosom neke 
druge formule ili podatka. 
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Uklanjanje redaka l Ako više ne trebate redak ili stupac tablice, možete ga brzo ukloniti 


upotrebom gumba Delete u kartici Home. Reike i stupce tablice 
stu pa ca ta blice uklanjate isto kao retke i stupce radnog lista. Tijekom unosa 
podataka u tablicu može se dogoditi da isti podatak nehotice une- 


: sete više puta. Ne trebate sami tražiti duplikate jer ih Excel može 
Microsoft 


Certified EX075-1.2.2, pronaći i ukloniti umjesto vas. 
Application | Ex07S-2.4.3 
Specialist 


Uklonite retke ili stupce tablice 


1. Kliknite ćeliju u retku ili stupcu ' 
kojeg želite ukloniti. ogePs na: a naa 


Teo 


kruni“ 


s Ji omg 
LP LIV JI s ri 


2. Kliknite jezičac kartice Home. 


ES 


3 Kliknite strelicu gumba Delete, a 
zatim odaberite Delete Table Rows 
ili Delete Table Columns. 


a E REVE M TE REV EK RE UR i 
(18 Total 1381.93 $ 1157.9 5 1210.70 $ 358957 S 3882.1 


Uklonite duplikate iz tablice 
1. Kliknite bilo koju ćeliju tablice. 
2. Kliknite gumb Remove Duplicates. 


3 Označite potvrdne okvire stupaca 
iz kojih želite ukloniti duplikate. 
Možete kliknuti Select All ili 
Unselect All. 


4. Kliknite OK. 


5 Kliknite OK da biste uklonili 
duplikate. 
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Rad s tablicama 


Microsoft 
Certified EX07S-2.4.2, 


EX07S-2.4.3 


Application 
Specialist 


Umetnite redak ili stupac 


n Kliknite ćeliju u tablici gdje želite ume- 
tnuti redak ili stupac. Da biste umet- 
nuli više redaka ili stupaca, selekti- 
rajte više od jednog retka ili stupca. 


& Kliknite jezičac kartice Home. 


$ Kliknite strelicu gumba Insert, a 
zatim učinite nešto od ovog: 


e Reci. Odaberite Insert Table 
Rows Above (umetni retke tablice 
iznad) ili Insert Table Rows Below 
(umetni retke tablice ispod). 


e Stupci. Odaberite Insert Table 
Columns to the Left (umetni retke 
tablice lijevo od) ili Insert Table 
Columns to the Right (umetni 
retke tablice desno od). 


Selektirajte retke i stupce 


+ Stupac. Kliknite gornji rub naslov- 
nog gumba stupca ili stupca tab- 
lice da biste selektirali podatke u 
tom stupcu (pritisnite Ctrl+razma- 
knica). Dvokliknite gornji rub da 
biste selektirali cijeli stupac (dva- 
put pritisnite Ctrl+razmaknica). 


e Redak. Kliknite lijevi rub retka. 


e Cijela tablica. Kliknite gornji lijevi 
kut tablice da biste selektirali sve 
podatke u njoj (pritisnite Ctrl+A). 
Dvokliknite gornji lijevi kut tablice 
da biste selektirali cijelu tablicu 
(dvaput pritisnite Ctrl+A). 
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Kada stvorite tablicu, možete razvrstati stavke, dodati nove stavke i 
prikazati ukupne rezultate. Možete umetnuti retke bilo gdje u tablici. 
Da biste dodali prazan redak na kraju tablice, selektirajte bilo koju 
ćeliju u posljednjem retku tablice, a zatim pritisnite Enter ili pritisnite 
Enter u posljednjoj ćeliji posljednjeg retka. Ako više ne trebate 
podatke u obliku tablice, možete ih pretvoriti u obične Excelove 
podatke. Selektiranje redaka i stupaca tablice razlikuje se od selekti- 
ranja redaka i stupaca radnog lista, a selektiranje ćelija je isto. 
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Promijenite veličinu tablice 


m Kliknite bilo koju ćeliju tablice. 
= kazes aagek nec mojem 
2. Kliknite jezičac kartice Design s. 


2 neoe 


(pod Table Tools). 
e: Kliknite gumb Resize Table. 


m 


1 
2 
4. Otipkajte adresu raspona koji želite h D z z z z 
čka x 5 pan s sn DEIKI TAK] ss 5 
pretvoriti u tablicu. ie i sin š “s i ea š mu : 

s jere he) ko oBni  BBš muš ki 
Možete kliknuti gumb Collapse Ba go BM Rag BRE ag BK 
Dialog, selektirati željeni raspon, a upa io aži emi  oui mu: wa 

u 3 3 4 15 Nor s us s ze s me s tu s ko 
zatim kliknuti gumb Expand Dialog. (ea kaaa ko dotakao 

lao 
20 


SAVJET Da biste mišem 
promijenili veličinu tablice, povucite 
trokutastu hvataljku u donjem 
desnom kutu tablice da biste 
selektirali željeni raspon. 


Zec na eu data range fr yaur take: 


5. Kliknite OK. 


Pretvorite tablicu u raspon 
1. Kliknite bilo koju ćeliju tablice. 


2. Kliknite jezičac kartice Design (pod 
Table Tools). 


3 Kliknite gumb Convert to Range. 


A" Kliknite Yes da biste potvrdili 
izmjenu. 


1 
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1 Kada unesete zapise, možete reorganizirati informacije njihovim raz- 
Razvrstava nje vrstavanjem. Primjerice, zapise u popisu kupaca možete razvrstati 


pod ata ka u ta blici abecednim redom prema prezimenu ili numerički prema broju posljed- 
nje narudžbe. Uzlazni redoslijed razvrstava zapise od A do Z, od naj- 


== starijeg prema najnovijem ili od najmanjeg prema najmanjem. Silazni 


Certified rd RE redoslijed razvrstava zapise od Zdo A, od najnovijeg prema najstarijem 
po EX07S-4.6.4. _ i od najvećeg prema najmanjem. Možete razvrstati cijeli popis ili upotre- 


bom AutoFiltera prikazati odgovarajući dio popisa. Usto, popis možete 
razvrstati prema jednom ili više polja razvrstavanja (polja koja birate da 
biste razvrstali popis). Primjerice, telefonski imenik možete razvrstati 
prema pozivnom broju, a zatim abecednim redom prema prezimenu. 
Ako ste manualno ili uvjetno oblikovali raspon ili stupac tablice prema 
boji ćelije ili fonta ili prema skupu ikona (novot). podatke možete 
razvrstati prema tim atributima ćelije upotrebom gumba Sort. 


Brzo razvrstajte podatke 3 
1 Kliknite ćeliju tablice s imenom 
polja prema kojemu želite razvrstati -——— RRRRREJENA- o zore RD 
podatke. qa 
2. Kliknite jezičac kartice Data. _ 
A 
1 
Kliknite gumb Sort ascending m Eim== jeka mina 
(razvrstaj uzlazno) ili Sort Nola ND do KSO SKE dua — ol ić otet 
3 š z 7 TeT Lighting Peggy Keatng 926 Black kon Trad Tatnz 60025 (406) 555 1208. (406) 5665-1210 
Descending (razvrstaj silazno). i i o 1 oo škam sim 
KJ es? Joey Cramer 4 Vineoior Jess 119) 119) 555.0; 
N ieritomika gotavi 1 Vdorlneca Tem Kišna Nai Two GA gost 9) S. rro1 — (ga 5551700 
Pi ENTE ša Je prije Meme Sen] E sen as 
razvrstano. m e E - : 


4 Da biste uklonili ili ponovno 
primijenili filtre, učinite sljedeće: 


$& Da biste uklonili sve filtre u 
radnom listu i ponovno prikazali 
sve retke, kliknite gumb Clear. [VE m 


$& Da biste ponovno primijenili 
filtar, kliknite gumb Reapply. 


i. 
.2Em v m -:] mt 
| 3 Paradise Knoti CA 93991 (936) 5556-0073 
3 irartoni Urania Tino ldima._ SiaDutaina. Wint cA 9883 (01) 58 20 
moa“ —— ne Mini. sh Gora (753) 6 za 
N H bo Faucets imtematonai — Doanne Remi 901 Raverton W: Marathi m 95463 (724) 5566-8120. 
Jeste li znali? moma mem. 5 o o Zm 
Možete razvrstati podatke u retku. Aki zmaja EM EE E 
A [8] 13. ClosetDwact Debine Huguera 3126 Bank Avenur m 86120 (835) 5564242. (835) 5554244. 
ear : Bom Požemrki Wa tebuina Ramo _m. Uz (65559203. DeNJsEs az 
se podaci koje želite razvrstati nalaze u MtopaDren.._ dmHpe  itAmlem Km so 1aZ97 (004) 546.193. (go ssa.nao 
Mei S og đ 17 Toby Apptance Ty Hale 2003 Man Street Tey 34039 (350) 555-374 (350) 5655-0370 
retku a ne u stupcu, kliknite ćeliju tablice — : — ——> >> 
prema kojoj ih želite razvrstati, kliknite 
jezičac kartice Data, kliknite gumb Sort, 
odaberite opciju Sort left to right, a zatim 


kliknite OK. 
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Razvrstajte tablicu na temelju 
više polja i atributa 


1 Kliknite bilo gdje unutar raspona 
tablice. 


2. Kliknite jezičac kartice Data. 


3 Kliknite gumb Sort. 


4. U izborniku Column odaberite 
stupac prema kojemu želite 
razvrstati podatke. 


5 U izborniku Sort on odaberite 
Values, Cell Color, Font Color ili 
Cell Icon. jmjua-e.+ ET a) 7 


Lu mu m E E — iga 
6 U izborniku Order list odaberite = um ji o o e ai 


u +. datumu Dogkeatni dama.H Anahin 
rr 


AtoZ,ZtoA ili Custom List. 


7. Da biste dodali još jednu razinu 
razvrstavanja, kliknite Add Level, 


96887 (707) 555-2199 (707) 565-233) 


li tua Do LJ BE120 (835) 5554242 (6.35) 5565-4244 

X € S Faucala (namalcnal — Dannna Rang SI Raton Way Mammoth Mi 35463 (724) £55-8120 (724) 5566-8122 

ZI 7 Gardeni Dani Elene 151 Hošova Road Earl Ms 29471 (611) 5565-2003. 131) 666. 2004 

a zatim ponovite korake od 4.-6. "E S = bi E, SME mE 
S oHadmocć Unimđeć Tnna Haiama 548 Dustn Sua Wanna ca 93883 (M1) 555-24MA (831) 5655-2480 M 
10. Huggeu Doo Ina Huggna 1111 Azlan Road Mysi s 48297 (BD4) 66-1191 (SO) 5551199 ji 
8 D bi t mijenili d k t ki 1! nina Booka Jan Baral 2 Čamaga Rozi Pa N 19293 (202) 55-8392 (202) 555-819 i 

12. Krah Ouiat Noala Sornson 747 Bra Placa Crossroads fR BIT26 (763) 56-1920 (753) 555-192 

a biste pro lj ili pore aK stavki, 1 = moe 15149 Sewmng Staat Fam Canyona RI E2837 (361) 565-82R1 (361) 565.9281 
o , . A 14 SaleCa Deck Sysana Judy Mudge 400 Steimg Hegis Caron NN BE122 (451) 555-0742 (451) SEG-0744 h) 
selektirajte stavku, a zatim kliknite a ire, Ca M Kati M eanta (lm EN h 
A 15 TaT Ligrung Pog ćasng 926 Black kon Trad Tatnz WA KZS (406) 556-120. (406) 656-121 i 

gumb Move Up ili Move Down. Pravim DOZOM daa issa | jasko 


9 Da biste uklonili ili kopirali razinu, 
selektirajte stavku, a zatim kliknite 
Delete Level ili Copy Level. 


10 Kliknite OK. 


Na strelici izbornika pojavit će se 
ikona koja ukazuje na to da je polje Razvrstani podaci 
razvrstano. 


Jeste li znali? 


Možete razvrstati podatke uz opciju Case 
sensitive. Kliknite ćeliju tablice prema 
kojoj želite razvrstati podatke, kliknite 


jezičac kartice Data, kliknite gumb Sort, 
kliknite Options, uključite opciju Case 
sensitive (razlikuj velika i mala slova), a 
zatim kliknite OK. 
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Prikazivanje dijelova 
tablice upotrebom 
AutofFiltera 


Microsoft 
Certified 

Application 
Specialist 


EX07S-4.6.2 


Prikažite određene zapise 
upotrebom AutoFiltera 


e Kliknite bilo gdje unutar raspona 
tablice. 


Kliknite jezičac kartice Data. 


Ako gumb Filter nije uključen, 
kliknite ga da biste ga uključili. 


Kliknite strelicu izbornika polja za 
koje želite zadati kriterij. 


Odaberite stavku koju zapisi moraju 
sadržavati da bi ostali prikazani u 
tablici. 


& 0909 06 


Da biste koristili predefinirane filtre, 
postavite pokazivač miša na <ime 
stupca> Filters, a zatim odaberite 
odgovarajuću opciju, primjerice 
Equals, Begins With ili Contains. 


đ Po potrebi ponovite korake od 4.-6. 
da biste filtrirali dodatne zapise 
upotrebom dodatnih polja. 


Na strelici izbornika pojavit će se 
ikona koja ukazuje na to da je polje 
filtrirano. 


(87 Da biste uklonili filtar, kliknite 
strelicu izbornika polja, a zatim 
odaberite Clear Filter From <ime 
stupca>. 


& Da biste uklonili sve filtre u 
radnom listu i ponovno prikazali 
sve retke, kliknite gumb Clear. 


& Da biste ponovno primijenili 
filtar, kliknite gumb Reapply. 


“9. Da biste isključili osobinu 
Autorilter, kliknite gumb Filter da 
biste ga isključili. 
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Rad s popisom koji sadrži brojne zapise može biti nespretan ako ne 
filtrirate popise. Primjerice, umjesto da pregledavate cijeli popis 
inventara, možete prikazati samo zapise od jednog distributera. 
Osobina AutoFilter stvara popis stavki pronađenih u svakom polju 
(Novo!). što je korisno za PivotTablice. Možete odabrati stavke koje 
želite prikazati u stupcu (odnosno, zapise koji zadovoljavaju određeni 
kriterij). Zatim možete raditi s ograničenim brojem zapisa. 
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Stv 1 Katkad je potrebno pronaći zapise koji zadovoljavaju više kriterija. 
aranje ET onaći zapi 
iga Primjerice, možete prikazati zapise nedostupne robe određenog 

vlastitih pretraga 


distributera. Upotrebom osobine AutoFilter i naredbe Custom možete 
stvoriti složene pretrage. Možete koristiti logičke operatore da biste 
== utvrdili zadovoljava li stavka u zapisu zadani kriterij. Također možete 
Microsoft kra : k : a Roni Bir 
Certified koristiti logičke uvjete AND i OR da biste upotrijebili više kriterija u 


Ku Ga kja jednoj pretrazi. Rezultat svake pretrage je ili TRUE ili FALSE; ako 
polje zadovoljava kriterij, rezultat je TRUE. Uvjet DR zahtijeva da 
samo jedan kriterij bude TRUE da bi zapis zadovoljio uvjete. S druge 
strane, uvjet AND zahtijeva da oba kriterija u izrazu budu TRUE da bi 
zapis zadovoljio uvjete. 

Stvorite vlastitu pretragu 
upotrebom AutofFiltera 


ii Kliknite bilo gdje unutar raspona 
tablice. 


“2! Kliknite jezičac kartice Data. 


o 


Kliknite strelicu izbornika pokraj 
prvog polja koje želite obuhvatiti 
pretragom. 


s-doohun- 


4 Postavite pokazivač miša na 
<vrsta> Filter, a zatim kliknite 


Custom Filter da biste aktivirali , 

naredbu (pojavit će se kvačica). ja 

5 Kliknite strelicu izbornika Field š 

(lijevog), a zatim odaberite a 
odgovarajući logički operator. 1 he j 
=> = jeee ve e 


6 Kliknite strelicu izbornika (desnog), 
a zatim odaberite odgovarajuće 
polje. 


7. Po želji, uključite opciju And ili Or. 


8 Po želji, kliknite strelicu izbornika 
(lijevog), a zatim odaberite 
odgovarajući logički operator. 


9 Po želji, kliknite strelicu izbornika 
(desnog), a zatim odaberite 
odgovarajuće polje. 


10. Kliknite OK. 


Na strelici izbornika pojavit će se 
ikona koja ukazuje na to da je polje 
filtrirano. 
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Stva ra nje grupa Izvještaj o prodaji u kojem su dnevni, tjedni i mjesečni rezultati 


prikazani u hijerarhijskom obliku, kao što je struktura, olakšava 
i struktu ra čitatelju praćenje i tumačenje relevantnih podataka. U strukturi 
svaka stavka sadrži nekoliko tema ili razina informacija. Struktura u 
Excelu naznačuje više razina sadržaja znakom zbrajanja (+) s lijeve 


Microsoft S E a ž 
Certifiad A strane stavke. Znak oduzimanja (-) ukazuje na to da u stavki nema 
ik jr ničega, da je proširena ili oboje. 

Stvorite strukturu ili grupu 


1. Organizirajte podatke hijerarhijski — 
postavite retke s podacima ispod 
redaka s rezultatima i stupce s 
podacima desno od stupaca s = E o dirat 
rezultatima. rić U hunbar i 


2. Selektirajte podatke koje želite 
prikazati u obliku strukture. 


2 Order ši 


3 Da biste stvorili strukturu, kliknite 
jezičac kartice Data, kliknite strelicu 
gumba Group, a zatim odaberite |L: uke 
AutoOutline. du ca 


PETIT 


4. Da biste stvorili grupu, kliknite |: oma 
jezičac kartice Data, kliknite strelicu P pra 
gumba Group, a zatim odaberite nm = ri morao 
Group. Uključite opciju Rows ili MBS > PV s 
Columns, a zatim kliknite OK. = 
Radite sa strukturom ili grupom CD = 
. h , E = dA Prom kras rs \ pr ma Pr a. = zome venae - .. : g *%. | 
e Kliknite znak zbrajanja (+) da biste DE moro! koa 2 ua Ti nfs MAE 
di Sountes*  Connedoni 18 Špasvncra | Cokomno Duptstar 2) MRG. Mnatru g l 


proširili razinu strukture; kliknite 
znak oduzimanja (-) da biste saželi 
razinu strukture. 


$25,964.65 


Jeste li znali? 


Možete razgrupirati podatke strukture. 
Selektirajte grupu podataka, kliknite jezi- 
čac kartice Data, kliknite strelicu gumba 
Ungroup, odaberite Ungroup, uključite 


opciju Rows ili Columns i kliknite OK. 
Možete ukloniti strukturu. Selektirajte 
strukturu, kliknite jezičac kartice Data, 


kliknite strelicu gumba Group, a zatim mer, : 
odaberite Clear Outline. Znak oduzimanja Znak zbrajanja 


s s Š ašina 
27 619423 9 Volt Operated Dual Senior Smoke Alarm 5624.25 
28 £19476 


jona Daska Shu 


| LICI Ir 
fem GosetDrect | Electrk umber | Uughing “Bose +, 
2 
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Kontrola Ćelije radnog lista možete podesiti tako da u njih mogu biti unesene 


samo određene vrijednosti. Kontroliranje unosa podataka smanjuje 


unosa pod ata ka broj pogrešaka i čini radni list pouzdanijim. Primjerice, možete 


Definirajte pravila unosa 


1 


(> BT I 


LU 


“Kliknite jezičac kartice Error Alert, a 


omogućiti unos samo određenih datuma u raspon ćelija. Možete 
koristiti logičke operatore (kao što su jednako, različito od, manje 
od ili veće od) da biste odredili pravila unosa. Kada netko unese 
nedopuštene podatke, pojavljuje se poruka (koju ste sami sastavili) 


Microsoft 
Kak | EX07S-1.2.1 koja ukazuje na to da unos nije u skladu s pravilima. Skup pravila ne 
Specialist dopušta podacima ulaz u ćeliju. 


Selektirajte raspon na koji se 
pravila odnose. 


Kliknite jezičac kartice Data. 


| | 2) Shom error alert after invalid data s entered 


Kliknite gumb Data Validation. | | | i dona 


Kliknite jezičac kartice Settings. 


Kliknite strelicu izbornika Allow, a 
zatim odaberite odgovarajuću vrstu 
vrijednosti. 


Dostupne opcije ovise o vrsti 
vrijednosti odabranoj u izborniku 
Allow. 


Kliknite strelicu izbornika Data, a 
zatim odaberite odgovarajući logički 


operator. mom i: 
onodi naa i muEa: rod 
Unesite vrijednosti ili kliknite gumb DZ zona po nea ia 


Collapse Dialog, a zatim selektirajte 
raspon za minimalni i maksimalni 
kriterij. 

Kliknite jezičac kartice Input 
Message, a zatim otipkajte naslov i 


poruku koja će se pojaviti kada 
netko unese nedopuštene podatke. 


zatim odaberite stil upozoranja, 
otipkajte naslov i poruku o pogrešci. 


Kliknite OK. mimzni = Umaga Dengainičommciea oo 


Da biste zaokružili nedopuštene 
podatke, kliknite strelicu gumba 
Data Validation, a zatim odaberite 
Circle Invalid Data. Da biste uklonili 
krugove, kliknite strelicu gumba 
Data Validation, a zatim kliknite 
Clear Validation Circles. 
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Stvaranje izbornika 
dopuštenih vrijednosti 


Microsoft 

za ra EX07S-1.2.1 
Specialist 

Stvorite izbornik 


dopuštenih vrijednosti 


dlg Otipkajte stavke u jednom stupcu ili 
retku željenim redoslijedom, bez 
praznina. 


Selektirajte raspon ćelija, kliknite 
okvir za unos imena, otipkajte ime, a 
zatim pritisnite Enter. 


Selektirajte ćeliju kojoj želite dodati 
izbornik. 


Kliknite jezičac kartice Data. 
Kliknite gumb Data Validation. 
Kliknite jezičac kartice Settings. 
U izborniku Allow odaberite List. 


8998909 8 


Unesite vrijednosti ili upotrijebite 
gumb Collapse Dialog da biste 
selektirali raspon dopuštenih 
vrijednosti. 


ta 


Kliknite jezičac kartice Input 
Message, a zatim otipkajte poruku 
koja će se pojaviti nakon unosa 
nedopuštene vrijednosti. 


Kliknite jezičac kartice Error Alert, 
a zatim odaberite stil upozorenja, 


s 


otipkajte naslov i poruku o pogrešci. 


11 Kliknite OK. 
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Unos podataka u tablicu može biti zamoran i dosadan. Da biste malo 
olakšali taj zadatak, možete stvoriti izbornik dopuštenih vrijednosti. 
Tako ćete osigurati dosljednost i točnost podataka. Da biste stvorili 
izbornik, stvorite popis dopuštenih vrijednosti u jednom stupcu ili 
retku bez praznina, definirajte ime, a zatim odaberite opciju List u 
dijaloškom okviru Data Validation. Da biste unijeli podatke pomoću 
izbornika, kliknite ćeliju s predefiniranim izbornikom, kliknite strelicu 
izbornika, a zatim odaberite željenu stavku. 
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Izbornik dopuštenih vrijednosti 


Oblikovanje radnog lista 
u Excelu 


Uvod 


Microsoft Office Excel nudi nekoliko alata pomoću kojih 
možete uljepšati radne listove. Bez oblikovanja radni list 
može izgledati kao niz besmislenih podataka. Da biste 
istaknuli važne informacije, možete promijeniti izgled selekti- 
ranih brojeva i teksta dodavanjem simbola dolara, zareza i 
drugih oblikovanja brojeva. Ako želite oblikovati raspon 
ćelija u radnom listu, možete primijeniti stil ćelije. Stil ćelije 
je predefinirani skup oblikovanja koji obuhvaća font, veličinu 
fonta, atribute, formate brojeva itd. i koji možete spremiti i 
poslije primijeniti na druge ćelije. Možete koristiti predefini- 
rane stilove ćelija (Novo!) ili sami stvoriti vlastite. 


Kada dovršite Excelov radni list, možete prikazati njegov 
pretpregled i ispisati njegov sadržaj. Možete umetnuti 
prekide stranica da biste odredili što će biti ispisano na kojoj 
stranici. Možete promijeniti orijentaciju stranice — iz pre- 
definirane uspravne (portrait) u položenu (landscape). To je 
korisno kada imate široke stupce ili više stupaca koji bi 
izgledali bolje na jednoj stranici. Također možete podesiti 
margine da biste radni list prilagodili stranici. Kada podesite 
raspored stranice, možete joj dodati zaglavlja i podnožja u 
prikazu Page Layout (Novo!). u kojemu možete vidjeti kako 
će stranica izgledati kada je ispišete. U zaglavlju se obično 
nalazi opisni naslov radnog lista ili radne knjige. Podnožja 
mogu sadržavati datum ispisa, brojeve stranica ili neke 
informacije vezane uz tvrtku. Excel nudi opcije za 
određivanje područja ispisa, prilagodbu onoga što želite 
ispisati. Primjerice, možda ćete trebati ispisati različite 
raspone u radnom listu za različite ljude. Kada definirate 
područje ispisa, možete ispisati radni list. U dijaloškom 
okviru Print možete podesiti sve opcije i poslati radni list 
ili cijelu radnu knjigu na pisač. 


U ovom ćemo poglavlju 


Oblikovati brojeve 

Primijeniti i stvoriti stilove ćelija 
Automatski oblikovati tekst tijekom unosa 
Primijeniti uvjetno oblikovanje 
Kontrolirati tijek teksta 
Oblikovati jezičce i pozadinu 
Dodati rubove ćelijama 
Podesiti postavke stranice 
Podesiti margine stranice 
Dodati zaglavlja i podnožja 
Umetnuti prekide stranica 
Prilagoditi ispis radnog lista 
Odrediti područje ispisa 
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Oblikovanje 


brojeva 

Microsoft 

Certitied EX07S-2.2.2, 
Application | Ex07S-2.3.1 
Specialist 
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Brzo oblikujte brojeve 


Selektirajte ćeliju ili raspon koji 


sadrži brojeve koje želite oblikovati. 


Kliknite jezičac kartice Home. 


“Kliknite strelicu izbornika Number 


Format (movo!). a zatim odaberite 
neko od ovih oblikovanja: 


e General. Bez nekog posebnog 
oblikovanja. 


& Number. 0,75 

& Currency. 0,75 kn 

& Accounting. 0,75 kn 

+ Short Date. 24.04.2008 

+ Long Date. 24. travanj 2008 
& Time. 18:00:00 

+ Percentage. 75,00% 

& Fraction. 3/4 

+ Scientific. 7,50E-01 


Da biste dodatno podesili 
oblikovanje, kliknite neki od ovih 
gumba: 


& Currency Style. Kliknite strelicu 
ovog gumba da biste odabrali 
simbol valute. 


+ Percent Style 

+ Comma Style 

+ Increase Decimal 
+ Decrease Decimal. 


Možete primijeniti više atributa na 
raspon. 


Možete promijeniti izgled podataka u ćelijama radnog lista a da ne 
promijenite vrijednost u ćeliji. Na brojeve možete primijeniti odgo- 
varajuće oblikovanje brojeva koje ukazuje na vrstu informacija koje 
brojevi predstavljaju — iznosi u dolarima, datumi, decimalni brojevi 
itd. Primjerice, broj možete oblikovati tako da ima do 15 decimalnih 
mjesta ili nijedno. Ako nije dostupno oblikovanje koje trebate, možete 
ga sami stvoriti. 
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Oblikujte broj upotrebom 
dijaloškog okvira Format Cells 


1. Selektirajte ćeliju ili raspon koji 
sadrži brojeve koje želite oblikovati. 


2.) Kliknite jezičac kartice Home. 


3. Kliknite ikonu za otvaranje 


dijaloškog okvira u odjeljku Number. 


4. Klikom odaberite odgovarajuću 
kategoriju. 


5. Odaberite opcije koje želite 
primijeniti. 


Da biste stvorili vlastito oblikovanje, 
kliknite Custom, otipkajte kod 
oblikovanja, a zatim upotrijebite 
neki od postojećih kodova kao 
polazište. 


6. Pogledajte pretpregled oblikovanja 
u okviru Sample. 


1. Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Na brojeve možete primijeniti oblikova - 
nje međunarodnih valuta. U dijaloškom 
okviru Format Cells kliknite jezičac kar- 
tice Number, kliknite Currency u popisu 
Category, a zatim u izborniku Symbol 

odaberite simbol odgovarajuće valute. 


Možete brzo ukloniti oblikovanje brojeva 
ili atribut fonta. Gumbe u kartici Home i 
na mini-alatnoj traci možete uključiti ili 
isključiti. Da biste dodali ili uklonili odre- 
đeno oblikovanje brojeva ili atribut fonta, 
selektirajte odgovarajuću ćeliju, raspon 
ili tekst, a zatim kliknite odgovarajući 
gumb u kartici Home ili na mini-alatnoj 
traci da biste isključili oblikovanje ili 
atribut. 
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Currency formats are used for general monetary values. Use Accounting formats to align decimal 
points in a column. 


| $1,234.10 
($1,234.10) 
($1,234.10) 


| 
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Primjena i stvaranje 2 
stilova ćelija 


EX078-2.3.2, 
EX07$-2.3.3 


Application | 
Specialist 


Primijenite stil ćelije 

Be Selektirajte ćeliju ili raspon na koji 
želite primijeniti stil. 

ČE: Kliknite jezičac kartice Home. 


8) Kliknite gumb Cell Styles, a zatim 
odaberite stil ćelije koji želite 
primijeniti. 


Dodatne informacije 
U odlomku »Primjena i stvaranje stilova 


ćelija« na 284. stranici možete naći infor- 
macije o primjeni stila iz neke druge 
radne knjige. 


Stil ćelije je predefinirani skup oblikovanja koji obuhvaća font, 
veličinu fonta, atribute, formate brojeva itd. i koji možete spremiti i 
poslije primijeniti na druge ćelije. Primjerice, ako želite da međure- 
zultati uvijek koriste masni, kurzivni font Times New Roman velik 14 
točaka s dva decimalna mjesta i zarezima, možete stvoriti stil koji 
sadrži sva ta oblikovanja. Pomoću stila ćelije možete brzo postići 
ujednačen izgled radnog lista. Ako namjeravate unositi informacije 
koje se ponavljaju, primjerice popis kunskih iznosa u retku ili stupcu, 
često je lakše primijeniti željeni stil na raspon prije nego što unesete 
podatke. Tako ćete moći jednostavno unositi jedan po jedan broj, a 
Excel će oblikovati uneseni broj čim pritisnete Enter. Možete koristiti 
neki Excelov predefinirani stil ćelija (movo!). a možete stvoriti i 


vlastiti. Kada ga stvorite, stil je dostupan u svim radnim knjigama. 
Ako drugim korisnicima želite onemogućiti izmjene određenih ćelija, 
možete upotrijebiti stil koji zaključava ćelije. 


FETTTITTTI 


I 


Stvorite ili izmijenite vlastiti 
stil ćelije 

(1) Selektirajte bilo koju ćeliju. 
7) Kliknite jezičac kartice Home. 


9 Kliknite gumb Cell Styles, a zatim 
kliknite New Cell Style ili desno- 
kliknite odgovarajući stil, a zatim 


|Headin..  Headig2  Heading 3 Headinga O NE Tata 


Lednack 51.99 
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pra Otipkajte ime stila ćelije. ime o nji —— Pr 
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(5) Kliknite Format. pe nm | Erin 
DER 
Pojavit će se dijaloški okvir Format. ja 
Ka Odaberite željeno oblikovanje u de 
karticama Number, Alignment, Font, Ša 
Border, Fill i Protection, a zatim Eter 
kliknite OK. 
di Uklonite kvačice iz potvrdnih okvira 1 3 


oblikovanja koja ne želite koristiti: 
Number, Alignment, Font, Border, 
FIl ili Protection. 


(8) Kliknite OK. 


Novi stil ćelije bit će dostupan u 
izborniku Cell Styles. 


Jeste li znali? 


Možete ukloniti vlastiti stil iz ćelije. 
Selektirajte ćeliju ili raspon sa stilom koji 
želite ukloniti, kliknite jezičac kartice 
Home, kliknite gumb Cell Styles, a zatim 


kliknite Normal. 


Možete ukloniti stil ćelije. Da biste stil 
ćelije uklonili iz izbornika Cell Styles i 
svih ćelija koje ga koriste, desno-kliknite 
odgovarajući stil ćelije, a zatim odaberite 
Delete. 


| (m) (mo ] 
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Primjena uvjetnog h 


oblikovanja 


Microsoft 
Certified EX07S-4.3.1, EX07S4.3.2, 


Applicstion | EXx07S-4.3.3 
Specialist 


Oblikujte sadržaj ćelije koji 

zadovoljava određeni uvjet 

& Selektirajte ćeliju ili raspon koji 
želite uvjetno oblikovati. 

"h Kliknite jezičac kartice Home. 

3 


Kliknite gumb Conditional 
Formatting, a zatim postavite 
pokazivač miša na stavku Highlight 
Cell Rules. 


* Odaberite pravilo koje želite koristiti 
pri uvjetnom oblikovanju 
selektiranih podataka. 


# Greater Than (veće od) 
$& Less Than (manje od) 
& Between (između) 

+ Equal To (jednako) 


e Text that Contains (tekst koji 
sadrži) 


e A Date Occurring (datum) 
+ Duplicate Values (duplikati). 


5. Zadajte željeni kriterij. Svako pravilo 
omogućuje zadavanje drukčijih 
kriterija. 


6 Kliknite OK. 
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Radni list možete poboljšati zadavanjem uvjetnog oblikovanja koje 
omogućuje da vrijednost u ćeliji odredi njezino oblikovanje. Primjerice, 
ako želite da ukupni godišnji prihod bude naznačen crvenim fontom i 
kurzivom ako je manji od prošlogodišnjeg prihoda, a crvenim masnim 
fontom ako je veći. Oblikovanje se primjenjuje na vrijednosti u ćeli- 
jama samo ako vrijednosti zadovoljavaju zadane uvjete. U suprotnom, 
uvjetno oblikovanje neće biti primijenjeno na vrijednosti u ćelijama. U 
Excelu 2007, uvjetno oblikovanje možete primijeniti samo na ćelije koje 
sadrže tekst, broj, datum ili vrijeme (NowQ!). Možete brzo oblikovati 
samo najviše ili najniže rangirane vrijednosti, vrijednosti iznad ili ispod 
prosjeka, jedinstvene vrijednosti ili duplikate, a možete i koristiti 
formulu da biste utvrdili koje ćelije treba oblikovati (novo!) 
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Oblikujte sadržaj ćelije na 
temelju ranga ili prosjeka 


1 Selektirajte ćeliju ili raspon koji 
želite uvjetno oblikovati. 


(2) Kliknite jezičac kartice Home. 


3 Kliknite gumb Conditional 
Formatting, a zatim postavite 
pokazivač miša na stavku 
Top/Bottom Rules. 


4. Odaberite pravilo koje želite 
primijeniti da biste uvjetno 
oblikovali selektirane podatke. 


& Top 10 Items (deset najvećih 
stavki) 


$ Top 10 % (gornjih 10%) 


e Bottom 10 Items (deset 
najmanjih stavki) 


& Bottom 10 % (donjih 10%) 
& Above Average (iznad prosjeka) 


Format cells that are ABOVE AVERAGE: 


. . selected ri i Velom Filwiih Dark Veen Tot) rai . 
e Below Average (ispod prosjeka). . .. VOJARNA > 


5. Zadajte željeni kriterij. Svako pravilo 
omogućuje zadavanje drukčijih 
kriterija. 


6" Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete ukloniti uvjetno oblikovanje. 
Selektirajte ćeliju ili raspon s uvjetnim 
oblikovanjem koje želite ukloniti, kliknite 
jezičac kartice Home, kliknite gumb 
Conditional Formatting, postavite pokazi- 
vač miša na stavku Clear Rules, a zatim 
odaberite željenu opciju: Clear Rules 
from Selected Cells, Clear Rules from 
Entire Sheet, Clear Rules from This Table 
ili Clear Rules from This PivotTable. 
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imi h U Excelu 2007 možete primijeniti posebno uvjetno oblikovanje upo- 
le 
Primjena posebnog še trebom traka podataka, ljestvica boja i skupova ikona. Obojena traka 
uvjetnog oblikovanja 


podataka (Novo!) omogućuje vam da vrijednost ćelije vidite relativno 
u odnosu na druge ćelije. Dužina trake podataka proporcionalna je 
veličini vrijednosti u ćeliji (duža traka predstavlja veću vrijednost). 
Ljestvica boja (NOVQ!) je vizualni orijentir koji olakšava razumijevanje 
miki distribucije i varijacije podataka upotrebom dvaju ili triju gradijenata. 
Koj “AH Odgovarajuća nijansa boje predstavlja vrijednost u ćeliji. Dvobojna 
Specialist ša ljestvica predstavlja veće i manje vrijednosti, a trobojna ljestvica pred- 
stavlja veće, srednje i manje vrijednosti. Skup ikona (Novo!) olakšava 


razvrstavanje podataka u tri do pet kategorija definiranih graničnom 
vrijednošću. Svaka ikona predstavlja određenu vrijednost u ćeliji. 


Oblikujte podatke upotrebom 
traka podataka 


a Selektirajte ćeliju ili raspon koji 
želite uvjetno oblikovati. 


(2B Kliknite jezičac kartice Home. 


iga Kliknite gumb Conditional 
Formatting, a zatim postavite 
pokazivač miša na stavku Data 
Bars. 


dk Odaberite boju trake podataka: 
plavu, zelenu, crvenu, narančastu, 
svijetloplavu ili ljubičastu. 


Lii 


HI jja 
RIRTHHITT 


(57 Da biste stvorili vlastitu traku 
podataka, kliknite More Rules, 
definirajte pravilo primjene trake 
podataka, a zatim kliknite OK. 


FTYTIETIKTIIJ 


ii 


$: 


Jeste li znali? 


Možete pronaći ćelije s uvjetnim obliko- 
vanjem. Selektirajte bilo koju ćeliju na 
koju je primijenjeno uvjetno oblikovanje, 
kliknite jezičac kartice Home, kliknite 
strelicu gumba Find & Select, a zatim 


odaberite Conditional Formatting. Da 
biste pronašli ćelije s istim uvjetnim obli- 
kovanjem, kliknite jezičac kartice Home, 
kliknite strelicu gumba Find & Select, 
odaberite Go To Special, uključite opciju 
Conditional formats, uključite opciju 
Same, a zatim kliknite OK. 


Oblikujte podatke upotrebom 
ljestvica boja 


B Selektirajte ćeliju ili raspon koji 
želite uvjetno oblikovati. 


2 Kliknite jezičac kartice Home. 


da Kliknite gumb Conditional Format- 
ting, a zatim postavite pokazivač 
miša na stavku Color Scales. 


& Odaberite željenu dvobojnu ili 
trobojnu ljestvicu. 


Gornja boja predstavlja najveće 
vrijednosti, središnja boja 
predstavlja srednje vrijednosti (u 
trobojnim ljestvicama), a donja boja 
predstavlja najmanje vrijednosti. 


Ko Da biste stvorili vlastitu ljestvicu 
boja, kliknite More Rules, definirajte 
pravilo primjene ljestvice boja, a 
zatim kliknite OK. 


Oblikujte podatke upotrebom 
skupova ikona 


R Selektirajte ćeliju ili raspon koji 
želite uvjetno oblikovati. 


(2) Kliknite jezičac kartice Home. 


(8) Kliknite gumb Conditional 
Formatting, a zatim postavite 


pokazivač miša na stavku Icon Sets. 


4 Odaberite željeni skup ikona. 


5 Da biste stvorili vlastiti skup ikona, 
kliknite More Rules, definirajte 
pravilo primjene skupa ikona, a 
zatim kliknite OK. 
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1 ' Umjesto da koristite predefinirana pravila uvjetnog oblikovanja, 
Stva ra nje pravila b možete stvoriti vlastita. Dijaloški okvir New Formatting Rule 
uvjetnog oblikovanja 


(Novo!) omogućuje stvaranje pravila na temelju različitih vrsta 
pravila, kao što je oblikovanje svih ćelija na temelju njihovih vrijed- 
m=o nosti ili utvrđivanje koju ćeliju treba oblikovati upotrebom odgo- 
Certitisd KE das varajuće formule. Kada odaberete vrstu pravila, morate zadati 
SK oks kriterij pravila koji aktivira uvjetno oblikovanje. Mnoge vrste pravila 
nude gumb Format koji otvara dijaloški okvir Format Cells o kojemu 
je već bilo riječi. Možete zadati opcije oblikovanja brojeva, fonta, 
ruba i ispune. 


Stvorite pravila uvjetnog 
oblikovanja 


(1) Kliknite jezičac kartice Home. 


# Kliknite gumb Conditional Format- 
ting, a zatim kliknite New Rules. 


đf Kliknite odgovarajuću vrstu pravila: 


& Format all cells based on their 
values (oblikuj sve ćelije na 
temelju njihovih vrijednosti) 


& 
56 50 
s 
5100 
pa 
5420 
55.00 
9 
5305 
“u 
53.10 
5260 
140 
520 


& Format only cells that contain 
(oblikuj samo ćelije koje sadrže) 


$& Format only top or bottom 
ranked values (oblikuj samo 
najveće ili najmanje vrijednosti) 


& Format only values that are 
above or belov average (oblikuj 
samo vrijednosti iznad ili ispod 
prosjeka) 


& Format only unique or duplicate 
values (oblikuj samo jedinstvene 
ili ponovljene vrijednosti) 


& Use formula to determine which 
cells to format (upotrijebi 
formulu da bi utvrdio koju ćeliju 
treba oblikovati). 


a4 Zadajte kriterij pravila da biste 
stvorili uvjetno oblikovanje. Svaka 
vrsta pravila nudi drukčiji skup 
opcija koje možete podesiti. 


Kliknite gumb Format (ako je dostu- 
pan), da biste podesili opcije obliko- 
vanja broja, fonta, ruba i ispune u 
dijaloškom okviru Format Cells. 


(5) Kliknite OK. 
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ili Kada na ćeliju ili raspon primijenite uvjetno oblikovanje, Excel 
Rad S pravilima I > pohranjuje pravila uvjetnog oblikovanja u Conditional Formatting 
uvjetnog oblikovanja 


Rules Manager (Novot). U Conditional Formatting Rules Manageru 
možete stvoriti, urediti, ukloniti i pregledati sva pravila uvjetnog 
oblikovanja u radnoj knjizi. Kada se dva ili više pravila uvjetnog 


Microsoft d : k na oi š pe 
Certified Dio oblikovanja odnose na istu ćeliju, njihov je prioritet određen 
sio: sR ' položajem u dijaloškom okviru. Pravilo možete premjestiti prema 


gore ili prema dolje u popisu. Uvjetna oblikovanja imaju prednost u 
odnosu na obična (koja nisu prikazana u Conditional Formatting 
Rules Manageru). 


Promijenite prioritet pravila 
uvjetnog oblikovanja 
B) Selektirajte ćeliju ili raspon s 


uvjetnim oblikovanjem čija pravila 
želite urediti. 


6:2) Kliknite jezičac kartice Home. 


B Kliknite gumb Conditional 
Formatting, a zatim odaberite 
Manage Rules. 


a4 U izborniku Show formatting rules 
for odaberite odgovarajuću opciju 
da biste prikazali željena pravila. 


5 Odaberite pravilo koje želite 


izmijeniti. 
6 Da biste odabrano pravilo 
pomaknuli prema gore ili prema RA KIO EE 
dolje u popisu, kliknite Move Up ili >> Format only celis that contain 
Move Down. > Format only top or bottom ranked values 


»> Format only values that are above or below average 
$S a A čo > Format only unique or duplicate values 
EI) Da biste prekinuli evaluaciju u " m o 
određenom pravilu, uključite opciju 


Stop if True. 


Uredite 
pravilo 


Uključite ovu opciju radi 
kompatibilnosti s prethodnim 
verzijama Excela koje ne podržavaju 
više pravila uvjetnog oblikovanja. 


(8) Da biste uklonili pravilo, kliknite 
Delete Rula. 


(8) Da biste uredili pravilo, kliknite Edit 
Rule, obavite željene izmjene, a 
zatim kliknite OK. 


10 Kliknite OK. 
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Kontrola = 


tijeka teksta 


išierozaru 
Certified 
Applicatia 
sbociiagih 


EX078-2.3.6 


Odredite tijek teksta u ćeliji 


f Selektirajte ćeliju ili raspon tijek 
čijeg teksta želite promijeniti. 


€ Kliknite jezičac kartice Home. 


(3) Da biste centrirali sadržaj ćelije u 
selektiranim stupcima, kliknite 
strelicu gumba Merge & Center, a 
zatim odaberite neku od ovih opcija: 


e Merge & Center 
+ Megre Across 
& Merge Cells 

& Unmerge Cells. 


dh Da biste omogućili prelazak teksta u 
sljedeći redak, kliknite gumb Wrap 
text. 


(5) Ako želite podesiti više opcija 
poravnanja istodobno ili smanjiti 
tekst tako da stane u ćeliju, kliknite 
ikonu za otvaranje dijaloškog okvira 
u odjeljku Alignment. 


Pojavit će se dijaloški okvir Format 
Cells s prikazanom karticom 
Alignment. 


(6) Uključite jednu li više opcija u 
odjeljku Text control. 


& Wrap text omogućuje prelazak 
teksta u sljedeći redak unutar 
ćelije. 


$& Shrink to fit smanjuje tekst tako 
da može stati u ćeliju. 


+ Merge cells spaja selektirane 
ćelije u jednu ćeliju. 


(7) Kliknite OK. 


292 


Oznaka je katkad predugačka da bi stala u određenu ćeliju. Ako je 
ćelija zdesna prazna, tekst će se »preliti« u nju, ali ako ta ćelija 
sadrži podatke, tekst će biti skraćen (odnosno, višak će biti 
»odrezan«). Ćelija može biti oblikovana tako da tekst automatski 
prelazi u sljedeći redak ili tako da se njezin sadržaj smanjuje da bi 
stao u nju (tako nećete morati proširivati stupac). Ako je ćelija 
zdesna prazna, sadržaji ćelija mogu biti kombinirani ili spojeni sa 
sadržajem ostalih ćelija. 


Selektirane ćelije 
koje će biti spojene 


Ko Ledeick s sn“ sans 

7 Budey sa sok 3 sa 

Lao sI so T sra 

9 Hoyn sro " ss Grand Total 

M onin PEII , 81% 
Pos SZE 25 sno 5197.895.05. 

12 Nicka 50 4 i 

13 Tosa s oj DJ sa Discount 

M Snaneocd $9 05 U saa 

ox PIE 1 Kri *2 
|Pedorsan s) o "n su" 

17 Krantuta PIII 6 1559 

18 Johnson $1 00 #2 suza 

19 Toda sz oo 5 s» 

II 

2 Total tema Ordered Total Cost cf invoice 


se i sita 02 


SEERU 


Selektirana ćelija u 
kojoj će tekst prelaziti 
u sljedeći redak 
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6 Ledi $ 

1 Butoy PLI 3 KI 

od Ms Grm I * 

9. Hen 51 oo ić “ ELI Grand Total 

10 Suralaki PEIJE 3 s 

11 Pos sons 25 5105.00 5197.65.05 

12 Micka LIJ 4 s 

13 Todd sj 4 su Discount 

14 Shenmood 5705 3 saa 

15 Chip uome “ sosu 92 8 
16 Paderqan 53.10 BE m 5410 * 
17. Krantsdla sz a0“ 6 1559 . 
18 Johnsan 51 40 KI sun * 
19 Todd 52 00 LJ “s L 
KJ 

2 Totsi hems Ordered Total Cost imvoice 

a 
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Oblikovanje 2 
jezičaca i pozadine 


Mieroeoft 
Certifiad EX07S-2.1.3, 
Application | £x07s-2.1.4 
Specialist 


Dodajte ili uklonite boju jezičca 
radnog lista 


D Kliknite jezičac radnog lista čiju 
boju želite promijeniti. 


(2) Kliknite jezičac kartice Home. 


3 Kliknite gumb Format, postavite 
pokazivač miša na stavku Tab Color, 
a zatim učinite nešto od ovog: 


+ Dodavanje. Kliknite 
odgovarajuću boju. 


e Uklanjanje. Kliknite No Color. 


Dodajte ili uklonite 
pozadinsku sliku 


BD Kliknite jezičac radnog lista kojemu 
želite dodati pozadinsku sliku. 


Kliknite jezičac kartice Page Layout. 
Kliknite gumb Background. 


Pronađite mapu u kojoj se nalazi 
grafička datoteka koju želite koristiti. 


Kliknite Insert. 


Gumb Background postat će gumb 
Delete Background. 


3 
e 
(5) Kliknite željenu grafičku datoteku. 
KI 
E) 


Da biste uklonili pozadinsku sliku, 
kliknite Delete Background u 
kartici Page Layout. 


Ovisno o veličini vašeg monitora, jezičci radnih listova u dnu radne 
knjige možda su presitni da biste ih dobro vidjeli. Jezičcima možete 
promijeniti boju da biste ih mogli lakše razlikovati. Ako radnoj knjizi 
želite dodati umjetnički »štih« ili ako iz nje namjeravate stvoriti web 
stranicu, možete joj dodati pozadinsku sliku. Pozadinska slika radnog 
lista se ne ispisuje i ne sprema se s pojedinačnim radnim listom koji 
spremite kao web stranicu. Trebate objaviti cijelu radnu knjigu kao 
web stranicu da biste obuhvatili pozadinsku sliku. 


HiPjENgiHi ž 


nataaresessa=asarsssaee--oeev. E 


i 
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Dodavanje rubova he 


o 
ćelijama 
Microzoft | 

moricRR EX075-2.3.7 
Specialist 


Primijenite ili uklonite rub 
upotrebom Ribbona 


sn Selektirajte ćeliju ili raspon na koji 
želite primijeniti rub. 


i) Kliknite jezičac kartice Home. 
3 Kliknite strelicu gumba Borders. 


SAVJET Da biste primijenili 
posljednji primijenjeni rub, kliknite 
gumb Borders. 


4 Odaberite odgovarajući rub u 
izborniku. 


(8) Da biste uklonili rub ćelije, odaberite 
No Border. 


Nacrtajte rub 
gm Kliknite jezičac kartice Home. 
bo Kliknite strelicu gumba Borders. 


Bo Učinite nešto od ovog: 
& postavite pokazivač miša na 
stavku Line Color, a zatim 
odaberite željenu boju 


e postavite pokazivač miša na 
stavku Line Style, a zatim 
odaberite željeni stil 

e odaberite Draw Border (nacrtaj 
rub), a zatim povucite mišem po 
radnom listu 

+ odaberite Draw Border Grid 
(nacrtaj rešetku), a zatim 
povucite mišem po radnom listu 

e odaberite Erase Border (ukloni 
rub), a zatim povucite mišem po 
rubu koji želite ukloniti. 


a4 Kada završite, pritisnite Esc. 
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Svijetlosiva rešetka u radnom listu olakšava pregledavanje ćelija. 
Premda linije rešetke možete ispisati, katkad drukčiji uzorak rešetke 
bolje naglašava podatke. Primjerice, možete dodati ukrasni rub oko 
naslova ili rub u obliku dvostruke linije ispod ćelija s rezultatima. 
Možete dodati rubove različitih boja i širina nekim ili svim stranama 
jedne ćelije ili raspona. Po želji možete nacrtati (ovo!) rub ili 
rešetku izravno u radnom listu. 


Šešaeleš u 


H 
s 


Pokazivač za crtanje rubova 


Određivanje orijenta - m 


cije i veličine stranice 


Microsoft 
Fun EX07S-5.5.5 


Application 
Specialist 


Promijenite orijentaciju stranice 


m Kliknite jezičac kartice Page Layout. 


2» Kliknite gumb Orientation. 


Trenutačna orijentacija naznačena 
je narančastim okvirom. 


B&) Odaberite Portrait ili Landscape u 
izborniku. 


Promijenite veličinu stranice 
kT) Kliknite jezičac kartice Page Layout. 
(2) Kliknite gumb Size. 


Trenutačna veličina stranice 
naznačena je narančastim okvirom. 


(3) Odaberite Letter (21,59 cm x 27,94 
cm), Legal (21,59 cm x 35,56 cm), 
Executive (18,41 cm x 26,67 cm), 
MA (21 cm x 29,7 cm), Envelope 
#10 (10,48 cm x 24,13 cm), 
Envelope DL (11 cm x 22 cm), 
Envelope CS (16,2 cm x 22,9 cm), 
Envelope B5 (17,6 cm x 25 cm), 
Envelope Monarch (9,84 cm x 
19,05 cm). 


Možete podesiti stranicu radnog lista tako da bude ispisana upravo 
onako kako želite. U prikazu Page Layout možete odabrati orijen- 
taciju stranice, koja određuje hoće li Excel ispisati podatke izradnog 
lista uspravno (portrait) ili položeno (landscape), i veličinu papira (u 
skladu s veličinom papira u pisaču). U dijaloškom okviru Page Setup 
možete promijeniti veličinu ispisanih znakova. Izmjene učinjene u 
dijaloškom okviru Page Setup nisu vidljive u prozoru radnog lista. 
Možete ih vidjeti samo u pretpregledu radnog lista ili kada ispišete 
radni list. 
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Podešavanje i 


margina 


Microsoft 
Certified 
Application | EX07S-5.5.3 


Specialist 


Promijenite postavke margina 
db Kliknite jezičac kartice Page Layout. 
KI Kliknite gumb Margins. 


Trenutačna postavka margina 
naznačena je narančastim okvirom. 


s) Odaberite željenu opciju u izborniku. 


+ Last Custom Setting (ova je 
stavka dostupna samo ako ste 
prethodno promijenili postavke 
margina) 


+ Normal 
+ Wide 


& Narrow 


Jeste li znali? 


Možete ispisati komentare. Prikažite ko- 
mentare koje želite ispisati. Kliknite jezi- 
čac kartice Page Layout, kliknite ikonu 


za otvaranje dijaloškog okvira u odjeljku 
Page Setup, kliknite jezičac kartice 
Sheet, u izborniku Commsnts odaberite 
As displayed on sheetili At end of sheet, 
a zatim kliknite Print. 


Margina stranice je prazno područje uz rub papira. Možete podesiti 
širinu margina da biste ispisali radni list upravo onako kako želite. 
Ako trebate brzo podesiti margine, možete upotrijebiti gumb Margins 
u kartici Page Layout (Novo!). U suprotnom, možete mišem vizualno 


podesiti margine za cijeli dokument u prikazu Page Layout, a možete 
i precizno podesiti margine za cijeli dokument ili neki njegov dio u 
dijaloškom okviru Page Setup. Možete promijeniti veličinu ili porav- 
nanje lijeve, desne, gornje i donje margine. Izmjene učinjene 

u dijaloškom okviru Page Setup ne vide se u prozoru radnog lista. 
Možete ih vidjeti samo u pretpregledu radnog lista ili kada ga 
ispišete. 


i 


1 
| 
| 


U 


HRiH IH 


čatuna u kuNteasaaasradsrsee-e...< E 


Podesite margine mišem 
u prikazu Page Layout 


(A Kuknite jezičac kartice View. 
sah Kliknite gumb Page Layout View. 
(8) Uključite opciju Ruler. 


bo) Postavite pokazivač miša na lijevi, 
desni, gornji ili donji rub ravnala 
(pokazivač miša poprimit će oblik 


dvosmjerne strelice). 


Pojavit će se ekranski natpis s 
imenom margine i trenutačnom 
širinom. 


“m... 


“ 
" 
" 
» 
= 
* 
kJ 
= 
= 
» 
* 
" 


s Povucite mišem da biste podesili 
širinu margine. 


Ka Da biste izašli iz prikaza Page 
Layout, kliknite gumb Normal. 


Prilagodite postavke margina 


(1) Kuiknite jezičac kartice Page Layout. 


K2) Kliknite gumb Margins, a zatim 
kliknite Custom Margins. 


Pojavit će se dijaloški okvir Page 
Setup s prikazanom karticom 
Margins. 


& Podesite širinu margina upotrebom 
strelica desno od okvira Top, 
Bottom, Left i Right. 


a Da biste automatski centrirali 
podatke, uključite opcije 
Horizontally i Verticalty u odjeljku 
Center on page. 


> E) Kliknite OK. 


e Ili kliknite Print Preview da 
biste vidjeli kako izgledaju 
margine. 


11. poglavlje 


Oblikovanje radnog lista u Excelu 


297 


Dodavanje zaglavlja 
i podnožja 


4 


Mierosoft 


Certified EX07S-2.1.2, EX07S-2.1.4, 
Application | EXx07S-5.5.4 


Spacialist 


Dodajte predefinirano zaglavlje 
ili podnožje u prikazu Page 
Layout 


m4 Kliknite jezičac kartice Insert. 
68 Kliknite gumb Header & Footer. 


Radni list će se pojaviti u prikazu 
Page Layout. 


t6-7] Da biste umetnuli predefinirane 
informacije zaglavlja i podnožja, 
kliknite gumb Header ili Footer, a 
zatim odaberite željene informacije. 


U izborniku su prikazani uzorci 
informacija. Kada odaberete 
odgovarajuće informacije, Excel će 
izaći iz kartice Design. 


dav Da biste zaglavlju ili podnožju dodali 
tekst, klikom postavite točku unosa u 
lijevi, središnji ili desni okvir zaglav- 
lja ili podnožja u vrhu ili dnu radnog 
lista kojemu želite dodati tekst. 


Da biste izmijenili zaglavlje ili 
podnožje, selektirajte postojeći tekst. 


(5) Otipkajte željeni tekst. 


Da biste započeli novi redak u okviru 
zaglavlja ili podnožja, pritisnite Enter. 


ddr Da biste izašli iz zaglavlja ili 
podnožja, kliknite bilo gdje unutar 
radnog lista ili pritisnite Esc. 


Dodavanjem zaglavlja ili podnožja možete olakšati čitateljima sna- 
laženje u radnoj knjizi. Kartica Design (pod Header & Footer Tools) 
omogućuje dodavanje predefiniranih informacija (NQyQ!) — kao što 
su brojevi stranica i naslov radnog lista — u vrh ili dno svake stranice 
ili sekcije radnog lista ili radne knjige. Ako niste zadovoljni predefini- 
ranim zaglavljima i podnožjima, možete umetnuti pojedinačne ele- 
mente kao što su sistemski datum i vrijeme vašeg računala, ime 
radne knjige i radnog lista, slika ili neke druge informacije. Kada 
umetnete elemente u zaglavlje ili podnožje, Excel umeće ampersand 
(&) popraćen imenom elementa u uglatim zagradama, primjerice 
&IPage] za broj stranice. Excel pretvara kod u odgovarajući element 
kada izađete iz zaglavlja ili podnožja. Umjesto da imate isto zaglavlje 
ili podnožje na svakoj stranici, upotrebom odgovarajućih opcija u 
kartici Design možete stvoriti drukčiju prvu stranu ili različite parne 

i neparne stranice. 
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Umetnite elemente u zaglavlje ili 
podnožje u prikazu Page Layout 


išo Kliknite jezičac kartice Insert. 
R Kliknite gumb Header & Footer. 


Radni list će se pojaviti u prikazu 
Page Layout. 


(3) Kliknite lijevi, središnji ili desni okvir 
zaglavlja ili podnožja u koji želite 
umetnuti element. 


Kliknite jezičac kartice Design (pod 
Header & Footer Tools). 


Da biste umetnuli određeni element, 
kliknite odgovarajući gumb u 
odjeljku Header & Footer Elements. 


o e0o 


Uključite ili isključite ove opcije: 


+ Different First Page. Uklanja 
zaglavlje i podnožje s prve 
stranice. 


+ Different Odd & Even Pages. 
Različito zaglavlje ili podnožje za 
neparne i parne stranice. 


+ Scale with Document. Koristi istu 
veličinu fonta i skaliranje kao 
radni list. 


+ Align with Page Margins. 
Poravnava zaglavlje ili podnožje 
s marginama stranice. 


(7. Da biste izašli iz zaglavlja ili podno- 
žja, kliknite bilo gdje unutar radnog 
lista ili pritisnite Esc. 


NUT TTKL TII 
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Korisne informacije 


Umetanje vodenog žiga 


U Excelu ne postoji naredba za umetanje vodenog žiga. Međutim, 

isti efekt možete postići umetanjem slike u zaglavlje ili podnožje. Slika 
umetnuta u zaglavlje ili podnožje bit će prikazana iza teksta na svakoj 
ispisanoj stranici. Kliknite jezičac kartice Insert, kliknite gumb Header 
& Footer, postavite točku unosa u okvir zaglavlja ili podnožja u koji 
želite umetnuti sliku, kliknite gumb Picture, a zatim dvokliknite sliku 
koju želite umetnuti. Da biste promijenili veličinu slike, kliknite Format 
Picture, podesite željene opcije u kartici Size, a zatim kliknite OK. Da 
biste povećali razmak iznad ili ispod slike, upotrijebite tipku Enter. Da 
biste zamijenili sliku, selektirajte &IPicturel, kliknite gumb Picture, a 
zatim kliknite Replace. Možda ćete trebati podesiti margine da bi 
slika i tekst bili prikazani na stranici upravo onako kako želite. 
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Umeta nje , Ako želite ispisati radni list veći od stranice, Excel će ga podijeliti na 
stranice umetanjem automatskih prekida stranica. Automatski pre- 
prekida stranica 5 kidi stranica ovise o zadanoj veličini papira, postavkama margina i 
opcijama skaliranja. Možete odrediti koji će reci ili stupci biti ispisani 
umetanjem vodoravnih ili okomitih prekida stranica. U pretpregledu 
Paki bimoonaji prekida stranica možete vidjeti prekide stranica i premjestiti ih 
Specialist povlačenjem na novi položaj u radnom listu. 


KED 


lg 


Mlorosoft 


Umetnite prekid stranice 


di: Kliknite nešto od ovog, ovisno o 
vrsti prekida stranice koji želite 
umetnuti: 


+ Redak. Da biste umetnuli vodo- 
ravni prekid stranice, kliknite 
redak u koji želite umetnuti 
prekid stranice. 


+e Stupac. Da biste umetnuli 
okomiti prekid stranice, kliknite 
stupac u koji želite umetnuti 
prekid stranice. 


+ Ćeliju. Da biste umetnuli I Vo ki Grd o Gi knj 
AB ona u i DO BV Bi TILI ' 
vodoravni i okomiti prekid 
stranice, kliknite ćeliju ispod i 
desno od mjesta gdje želite 
umetnuti prekid stranice. 


Izirit+++++33 
aaa annanan anna 


Kliknite jezičac kartice Page Layout. 


Kliknite gumb Breaks, a zatim 
kliknite Insert Page Break. 


U radnom listu pojavit će se 
isprekidana linija koja naznačuje 
položaj prekida stranice. 
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Premjestite prekid stranice 
ib Kliknite jezičac kartice View. 
a Kliknite gumb Page Break Preview. 


Ako se pojavi dijaloški okvir 
Welcome to Page Break Preview, 
uključite opciju Do not show this 
dialog box again, a zatim kliknite 
OK. 


sau Povucite prekid stranice (debela 
puna linija ili isprekidana plava 
linija) na novi položaj. 


dk Kada završite, kliknite gumb Normal 
View na statusnoj traci. 


. Uklonite prekid stranice 


pj Selektirajte stupac ili redak pokraj 
prekida stranice koji želite ukloniti. 


(2) Kliknite jezičac kartice Page Layout. 


3 Kliknite gumb Breaks, a zatim 
odaberite Remove Page Break. 
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1 ieni ' Možete ispisati cijeli radni list ili samo neki njegov dio, a možete i 
Prilagodba ispisa k odrediti koji će elementi biti ispisani. Primjerice, možete odrediti 
radnog lista | 


hoće li biti ispisana rešetka, slova stupaca i brojevi redaka, naslovi, 
stupci i reci koji se ponavljaju na svakoj stranici itd. Ako ste već 
odredili područje ispisa, njegova će adresa biti prikazana u okviru 
Print area u kartici Sheet dijaloškog okvira Page Setup. 


Certified 
Application 
Specialist 


Microsoft 
EX07S-5.5.6 


Ispišite raspon 
B Kliknite jezičac kartice Page Layout. 


2 Kliknite ikonu za otvaranje 
dijaloškog okvira u odjeljku Page 
Setup. 


gs 8 


(3) Kliknite jezičac kartice Sheet. 


raji 
zl 


4 Otipkajte adresu raspona koji želite 
ispisati ili kliknite gumb Collapse 

Dialog, selektirajte ćelije koje želite 
ispisati, a zatim kliknite gumb 
Expand Dialog da biste ponovno (Com) (mine) [ oo. | 
prikazali dijaloški okvir. a rea] 


(55 Kliknite OK. 


Ispišite naslove redaka i 
stupaca na svakoj stranici 


| Printarea: ALH23 
| Print titles 
| Rowstorepestattop: sasa 


1) Kliknite jezičac kartice Page Layout. 
i Kliknite gumb Print Titles. 


ga s 


Gin) 


Pojavit će se dijaloški okvir Page 
Setup s prikazanom karticom Sheet. 


3. Unesite broj retka ili slovo stupca u 
kojemu se nalaze naslovi ili kliknite 
gumb Collapse Dialog, mišem 
selektirajte redak ili stupac, a zatim 
kliknite gumb Expand Dialog da 
biste ponovno prikazali dijaloški 
okvir. 


4. Kliknite OK. 
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Ispišite rešetku, slova stupaca 
i brojeve redaka 


(U Kliknite jezičac kartice Page Layout. 


(2) Uključite opciju Print u odjeljku 
Gridlines. 


3" Uključite opciju Print u odjeljku 
Headings. 


+e Alternativno možete kliknuti 
ikonu za otvaranje dijaloškog 
okvira u odjeljku Sheet Options, 
a zatim uključiti te opcije. 


Ispišite radni list na određenom 
broju stranica 


(1 Kliknite jezičac kartice Page Layout. 
a Učinite nešto od ovog: 


& odredite na koliko će stranica 
biti ispisan radni list odabirom 
odgovarajuće stavke izbornika 
Height i Width 


e promijenite veličinu radnog lista 
unosom odgovarajućeg postotka 
u okvir Scale 


+ alternativno možete kliknuti 
ikonu za otvaranje dijaloškog 
okvira u odjeljku Scale to Fit da 
biste podesili te opcije. 


Sžassšaišee-.. 
diašdalšksši | 


mr 


1 


nnanannanana 
&Su#RWRZBNEHEE 
nananananana 
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I 1 Prije nego što ispišete radni list, možete podesiti nekoliko opcija 

Određiva nje kh vezanih uz ispis. Područje ispisa je dio radnog lista koji Excel 

pod ručja ispisa j ispisuje. Područje ispisa možete odrediti kada budete podešavali 
opcije ispisa radnog lista ili tijekom rada na radnom listu. Primjerice, 

== možete ispisati različite raspone za različite osobe. Da biste mogli 

Certitiod zo rahi koristiti zaglavlja i podnožja, najprije morate odrediti područje ispisa. 

pplicatisn Kada 
Specialist 


Odredite područje ispisa 


T Selektirajte raspon ćelija koje želite 
ispisati. 
E Kliknite jezičac kartice Page Layout. 


3 Kliknite gumb Print Area, a zatim 
odaberite Set Print Area. 


šquuru rUBPaseSsaruš=sve-e= 


Jeste li znali? 


Možete povećati područje ispisa. 
Kliknite ćeliju koju želite dodati području 
ispisa, kliknite jezičac kartice Page 
Layout, kliknite gumb Print Area, a zatim 
odaberite Add to Print Area. 


“m... 
s#NuRSSENHES 
“s.......... 


Tenai kapom Odred Total Com cf kmvokca 


VLS MEV pRa 


Uklonite područje ispisa 
đ. Kliknite gumb Page Layout. 


E Kliknite gumb Print Area, a zatim maze, MEN r a era 
odaberite Clear Print Area. ea otocmakch — uadenonl Er osa 3 vjeran 


1 
2 
3 
4 
: 9 E 
Jeste li znali? ie osim rog gos 
E . su GL Borlana Bengu Oqanam i »m mi vio 
Možete izbjeći ponavljanje redaka i rd PodtošndDreva Onom an 1 skom 
. . .. . "x “u 
stupaca. Za najbolje rezultate pri ispisu (u Gi PKK Ra ; “7 H i ia 
radnog lista na više stranica trebali biste ka i Porinom : Ka ši a 
... . . « . 1 a0 standing. Li 
uskladiti područje ispisa sa zadanim E 
naslovima tako da se stupci ili reci ne le pesa rone pi kupa 
Bra RE oi Ip .. zoo 
ponavljaju na jednoj stranici. II 


Stvaranje prezentacije 
u PowerPointu 


Uvod 


Microsoft Office PowerPoint 2007 omogućuje jednostavno 
stvaranje prezentacija. Slajdovi mogu sadržavati razne ele- 
mente: nenumerirane popise, clip art sličice, grafikone i 
dijagrame, organizacijske grafikone, tablice i multimedijske 
isječke ili slike. Svi nabrojani elementi su grafički objekti. 
Osim grafičkih, postoje i tekstualni objekti. Objekte možete 
premještati iz jedne prezentacije u drugu. Usto, objektima 
možete promijeniti veličinu, premjestiti ih ili ukloniti. 


Tijekom stvaranja prezentacije trebali biste pripaziti na 
nekoliko stvari — tekst bi trebao biti čitak, jasan i sažet, a 
količina teksta i grafike uravnotežena. Publika bi se mogla 
izgubiti u preopširnom tekstu, a prevelika količina grafika 
mogla bi im skrenuti pozornost s bitnog. 


PowerPoint nudi brojne alate koji olakšavaju sastavljanje 
teksta. Osobina AutoCorrect ispravlja tekst dok ga unosite, 
možete koristiti tezaurus, baš kao i mogućnost pronalaženja 
referentnih informacija dostupnih u vašem računalu ili na 
webu. 

Tijekom unosa teksta možete promijeniti razmake, po- 
ravnanje, tabulatore i uvlake. Usto, možete oblikovati tekst 
promjenom stila fonta ili njegovih atributa (primjerice, 
možete promijeniti boju teksta). Ako odlučite unijeti tekst u 
obliku strukture, PowerPoint nudi okno Outline u kojemu 
možete otipkati svoje zamisli i napomene. Ako više volite 
nenumerirane i numerirane popise, svoje zamisli možete 
unijeti u tom obliku. Ako trebate prerasporediti slajdove, 
to možete učiniti u raznim PowerPointovim prikazima. 


U ovom ćemo poglavlju 


Upoznati PowerPointov prozor 
Pregledati prezentaciju 
Upoznati PowerPointove prikaze 
Stvoriti slajdove ujednačenog izgleda 
Unijeti i urediti tekst 

Automatski promijeniti veličinu teksta 
Promijeniti smjer teksta 

Umetnuti i stvoriti strukturu 

Uvući tekst 

Izmijeniti nenumerirani i numerirani popis 
Promijeniti broj stupaca 

Promijeniti razmake između redaka 
Promijeniti poredak slajdova 

Koristiti slajdove iz drugih prezentacija 
Ujednačiti izgled prezentacije 


Kontrolirati izgled, raspored i pozadinu 
slajda upotrebom mastera 


Izmijeniti rezervirana mjesta 
Dodati stil pozadine 
Umetnuti, izmijeniti i oblikovati tablicu 


Stvoriti tekstualni okvir 


PowerPointov prozor 


Gumb Office 
Kliknite ga da biste pristu- Alatna traka za brzi pristup Kartice 
pili Officeovim naredbama Kliknite gumb odgovarajuće Kliknite jezičac odgovarajuće 
za rad s datotekama. — naredbe da biste je pokrenuli. kartice da biste je prikazali. 


* > Sangtofront = IB AMON" | Pai“ 


x dž sia NIA IPON 
M hema sa Naredbe i alati 
ranau grupirani su prema 
otvaranje kategoriji u različite 
dijaloškog okvira kartice 
Kliknite je da 
biste otvorili aki 
odgovarajući : : 
dijaloški ma ii Click to add title Kliknite odgova- 


rajuću strelicu 
usmjerenu nadolje 
da biste otvorili 
pripadajući izbornik. 


okno zadatka. 
Click to add subtitle 


Prozor 
prezentacije 
Ovdje unosite 
teksti grafiku. 


nae ora | someememe" | om čiji KCra “remommmo Kontrole za promjenu 


razine uvećanja 
Statusna traka Gumbi za promjenu prikaza Upotrijebite dijaloški 
Na njoj su prikazane Kliknite gumb okvir Zoom, klizač ili 
informacije o aktivnom odgovarajućeg prikaza da gumbe Zoom In i 
dokumentu. biste ga aktivirali. Zoom Out da biste 
promijenili razinu 
uvećanja. 


1 Gotovu prezentaciju možete pregledati da biste provjerili sadržaj i 
Pregledava nje 2 dizajn svakog slajda. Ako slajd ne stane na ekran, možete promijeniti 
prezentacije 


veličinu prikaza prezentacije. Po prezentaciji se možete kretati redak 
po redak upotrebom strelica klizne trake. Usto, možete kliknuti iznad 
ili ispod gumba klizne trake da biste se kretali prozor po prozor. Da 
biste brzo prikazali određeni slajd, možete povući gumb klizne trake. 
Klikom gumba Next Slide možete prikazati sljedeći slajd, a klikom 
gumba Previous Slide prethodni slajd (ti se gumbi nalaze u dnu 
okomite klizne trake). 


Pregledajte prezentaciju Gumb klizne trake 
$ Kliknite strelicu usmjerenu nagore Strelica usmjerena nagore 
ili nadolje da biste se kretali redak 


po redak. Indikator slajda 
Kada dođete do vrha ili dna slajda, 
automatski će se pojaviti prethodni 
ili sljedeći slajd. 


|gu" 9. Tachackogy Trend renii - Microseh PowePcin apr Ja CE) i 


e Kliknite iznad ili ispod gumba klizne 
trake da biste se kretali prozor po 
prozor. 


& Povucite gumb klizne trake da biste 


brzo prikazali određeni slajd. Technology Trends 


Tijekom povlačenja prikazan je 
indikator s brojem i naslovom 
slajda. 


& Kliknite gumb Previous Slide 
(prethodni slajd) ili Next Slide 
(sljedeći slajd). 


Gumbi Previous Slide i Next Slide 


Jeste li znali? Strelica usmjerena nadolje 


Po slajdovima se možete kretati upo- Okomita klizna traka 
trebom tipkovnice. Pritisnite tipku Page 


Up ili Page Down da biste prikazali 
prethodni ili sljedeći slajd. 
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PowerPointovi prikazi 


Da bi olakšao sve faze stvaranja prezentacije, 
PowerPoint nudi tri različita prikaza: Normal, 
Slide Sorter i Slide Show. Odgovarajući prikaz 
možete aktivirati klikom njegovog gumba na 
statusnoj traci ili u odjeljku Presentation Views 
kartice View. U svim prikazima možete koristiti 
kontrole za promjenu razine uvećanja na status- 
noj traci da biste povećali ili smanjili prikaz 
stranice i prikazali slajd tako da stane na ekran. 


Prikaz Normal 


Prikaz Normal omogućuje rad s tri temeljna ele- 
menta prezentacije — strukturom, slajdom i 
bilješkama — u zasebnim oknima. Ta okna 
omogućuju pregledavanje prezentacije i rad sa 


Gary O'Neal 
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svim njezinim dijelovima. Veličinu okna možete 
promijeniti povlačenjem njegovog ruba. Okno 
Outline možete koristiti za sastavljanje i orga- 
niziranje sadržaja prezentacije. Okno slajda 
možete koristiti za dodavanje teksta, grafike, 
videoisječaka, zvukova i hiperlinkova pojed- 
inačnim slajdovima, a okno Notes za dodavanje 
bilješki koje ćete koristiti tijekom prezentacije ili 
bilješki koje namjeravate podijeliti s publikom. 


Okno Outline 


Okno Outline u prikazu Normal možete koristiti 
za sastavljanje sadržaja prezentacije. Slajdovi 
su numerirani i na svakom je slajdu prikazana 
ikona slajda. 


Okno Slides 


Okno Slides u prikazu Normal možete koristiti 
za pretpregled slajdova. Kliknite slajd koji želite 
prikazati. Po slajdovima se možete kretati i 
upotrebom kliznih traka ili gumba Previous 
Slide i Next Slide. Kada gumb okomite klizne 
trake povučete prema gore ili prema dolje, 
pojavljuje se oznaka koja ukazuje na to koji će 
slajd biti prikazan kada otpustite tipku miša. 


Gary O'Neal 


Prikaz Slide Sorter 


Prikaz Slide Sorter možete koristiti za organi- 
ziranje slajdova, dodavanje prijelaza između 
slajdova i dodavanje drugih efekata slide 
showu. Kartica Animations olakšava dodavanje 
prijelaza između slajdova i kontrolu prezen- 
tacije. Kada dodate prijelaz između slajdova, 
pojavljuje se ikona koja ukazuje na akciju koja 
će se dogoditi kada tijekom slide showa jedan 
slajd zamijeni drugi. Kada sakrijete slajd, 
pojavljuje se ikona koja ukazuje na to da slajd 
neće biti prikazan tijekom prezentacije. 


fa) 42 , : 
re e LI o JOS EK 
sI Psi nr 

ai » 8 Kao te. 
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Prikaz Slide Show 


U prikazu Slide Show slajdovi se pojavljuju 
jedan po jedan na ekranu. Taj prikaz možete 
koristiti kada budete spremni uvježbati ili 
održati prezentaciju. Da biste tijekom slide 
showa prikazali sljedeći slajd, kliknite trenu- 
tačno prikazani slajd ili pritisnite Enter. 


Gary O'Neal 
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Stvaranje slajdova 2 


ujednačenog izgleda 


Microsoft 
Certified 


Appli tion PPO7S-1.5 


Umetnite novi slajd 
vi Kliknite jezičac kartice Home. 
m2) Kliknite strelicu gumba New Slide. 


SAVJET Da biste brzo umetnuli 
slajd ne koristeći izbornik, kliknite 
gumb (ikonu) Add Slide. 


au U novootvorenom izborniku kliknite 
odgovarajući raspored slajda. 


Primijenite raspored na 
postojeći slajd 


(1) U prikazu Normal prikažite slajd koji 
želite izmijeniti. 


2 Kliknite jezičac kartice Home. 


3 Kliknite gumb Layout, a zatim 
kliknite odgovarajući raspored 
slajda. 


Dodatne informacije 


U odlomku »Upotreba slajdova iz drugih 
prezentacija« na 328. stranici možete 
naći informacije o dodavanju slajdova iz 
drugih prezentacija. 
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Ako ujednačite izgled slajdova, publika će lakše pratiti prezentaciju. 
PowerPoint nudi izbornik rasporeda slajdova (Novot) koji olakšava 
ujednačavanje oblikovanja slajdova i položaja njihovih elemenata. 
Raspored slajda sadrži rezervirana mjesta za tekst, grafikone, tablice 
ili SmartArt grafike u koje možete unijeti tekst ili umetnuti odgo- 
varajući element. Kada stvorite novi slajd, možete primijeniti odgo- 
varajući predefinirani raspored ili raspored koji ste sami dizajnirali. 
Raspored možete u svakom trenutku primijeniti na postojeći slajd. 
Kada promijenite raspored slajda, PowerPoint zadržava postojeće 
informacije i poprima novi izgled. 


Nes Sla sta > Micojoh PosaPore 


SPE 


Ti šije Tiicana Content | Zadion Header 


g 


reativity Session 


Presenter's Name 


Rasporedi slajda 


Neaććide_stort > Microsofi PomaPost 
Snow Renew Vie Madin 


< aci ni. jz ja eis. ga. 


Unesite informacije Rezervirano mjesto 
U rezervirano mjesto 


& Da biste unijeli tekst, kliknite 
rezervirano mjesto za tekst, a zatim 
otipkajte odgovarajući tekst. 


& Dabiste umetnuli neki objekt, 
kliknite odgovarajuću ikonu u 
rezerviranom mjestu, a zatim : 

* Overview * Clickto add 


upotrijebite novootvoreni dijaloški | » Beikomino 
okvir. : objectives 
* Rules 


* Brainstorming 
activities 


* Summarize 
* Next steps 


Jeste li znali? 


Možete duplicirati slajd. U oknu Outline 
ili Slides ili u prikazu Slide Sorter selekti- 
rajte slajd koji želite duplicirati, kliknite 
jezičac kartice Home, kliknite strelicu 
gumba New Slide u odjeljku Slides, a 
zatim kliknite Duplicate Selected Slides. 


Možete brzo ukloniti slajd. U oknu 
Outline ili Slides selektirajte slajd koji 


Rezervirano mjesto je okvir koji 
definira veličinu i položaj objekta 


želite ukloniti, a zatim pritisnite tipku 
Delete ili kliknite gumb Delete u odjeljku 
Slides kartice Home. 


Možete vratiti podrazumijevani izgled 
slajda. U oknu Outline ili Slides selektira- 
ite slajd čiji podrazumijevani izgled želite 
vratiti, kliknite jezičac kartice Home, a 
zatim kliknite gumb Reset u odjeljku 
Slides. 


Rezervirano mjesto za Opis 


Naslov Otipkajte tekst naslova 


Nenumerirani popis Otipkajte nenumerirani popis 


Tablicu Umetnite tablicu 
Grafikon Umetnite grafikon 
Clip Art Umetnite sličicu iz Clip Organizera 


Sliku Umetnite sliku iz datoteke 


SmartArt (Novo!) Umetnite dijagram, grafikon ili neku 
drugu grafiku Neo 


Videoisječak Umetnite videoisječak 
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Rad s 
objektima 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


PP07S-2.1.1, PP07S-2.1.2, 
PPO7S-2.3.2 


Selektirajte i deselektirajte 
objekt 


+ 


Da biste selektirali objekt, postavite 
pokazivač miša na njega ili na 
njegov rub (pokazivač će poprimiti 
oblik četverosmjerne strelice), a 
zatim kliknite. 


Da biste selektirali više objekata, 
kliknite jedan po jedan objekt uz 
pritisnutu tipku Shift ili povucite 
mišem tako da željene objekte obu- 
hvatite rubom selekcije. Pritisnite 
Ctrl+A da biste selektirali sve 
objekte na slajdu. 


Da biste deselektirali objekt, kliknite 
izvan njegovog okvira. 


Da biste deselektirali jedan od 
selektiranih objekata, kliknite ga 
uz pritisnutu tipku Shift. 


Promijenite veličinu objekta 


dk Postavite pokazivač miša na 


odgovarajuću hvataljku. 


i Povucite hvataljku. Otpustite tipku 
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miša kada budete zadovoljni 
veličinom objekta. 


SAVJET Ako hvataljku povučete 
uz pritisnutu tipku Shift, proporcio- 
nalno ćete promijeniti veličinu 
objekta. Ako hvataljku povučete uz 
pritisnutu tipku Ctrl, veličinu objekta 
promijenit ćete iz središta. Ako hva- 
taljku povučete uz pritisnute tipke 
Shift i Ctrl, veličinu objekta promi- 
jenit ćete proporcionalno iz središta. 


4 


Kada stvorite slajd, možete izmijeniti bilo koji objekt na njemu, čak i 
objekte dodane primjenom rasporeda slajda. S objektima možete 
raditi u prikazu Normal. Da biste mogli nešto učiniti s objektom, 
najprije ga morate selektirati. Kada selektirate neki objekt (primje- 
rice, tekstili grafiku), oko njega se pojavljuje okvir s hvataljkama za 
promjenu veličine (bijelim kružićima u kutovima i bijelim kvadratićima 
na polovištima stranica). Selektiranim objektima možete promijeniti 
veličinu i položaj, ukloniti ih i oblikovati. 


Okvir s hvataljkama Četverosmjerna strelica 


| * Brainstorming 
| objectives 


| 
|* Rules 


/ Brainstormi 
| activities no 


le Summarize 
|* Next steps 


Hvataljka za promjenu veličine 


“Vrh Kone 
2 nome | imet Dengn  zmmatani  Saaeinom. 


* Brainstorming ' 
objectives 


* Rules 

* Brainstorming _. 
activities 

* Summarize 

* Next steps 


Premjestite ili kopirajte objekt 


& Mišem. Da biste kopirali objekt, 
povucite ga uz pritisnutu tipku Ctrl. 
Postavite pokazivač miša na objekt 
(pokazivač će poprimiti oblik 
četverosmjerne strelice), a zatim ga 
odvucite na novi položaj. Ako objekt 


* Brainstorming 


nema ispunu, povucite njegov rub. objectives 
Uz pritisnutu tipku Shift, objekt * Rules 

i ili * Brainstormin 
možete povući samo vodoravno ili danog = 
okomito. * Summarize 


e  Tipkovnicom. Da biste premjestili " maenpa 


objekt, kliknite ga, a zatim ga 
pritiskom odgovarajuće strelice na 
tipkovnici pomaknite u željenom 


smjeru. 

+ Upotrebom tipkovničkih prečaca. Da Četvarosmjernom 
biste »izrezali« (Cut) objekt iz slajda, strelicom povucite 
selektirajte objekt, a zatim pritisnite objekt na novi položaj 


Ctrl+X. Da biste kopirali (Copy) 
objekt, slektirajte ga, a zatim 
pritisnite Ctrl+C. Da biste »zalijepili« 
(Paste) objekt u slajd, pritisnite 
Ctrl+V. 


Uklonite objekt 
(1) Kliknite objekt koji želite ukloniti. 


3 Kliknite gumb Delete u kartici Home 
ili pritisnite tipku Delete. 


Jeste li znali? 


* Brainstorming 
objectives 
* Rules 


Tipkom Tab možete selektirati objekte 
koje ne možete kliknuti. Ako ne možete 
selektirati neki objekt (primjerice, zato 
što je zaklonjen nekim drugim objektom), 
kliknite neki drugi objekt, a zatim pritiš- 


* Brainstorming | 
activities ra 


* Summarize 
* Next steps 
ćite Tab sve dok ne selektirate željeni 
objekt. U odlomku »Selektiranje objekata 
upotrebom okna za selektiranje« na 114. 
stranici možete naći više informacija o 
selektiranju objekata koje ne možete 
kliknuti. 
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Unos i uređivanje 
teksta 


Miorosoft 

Certified PP07S-2.2.1, PPO7S-2.2.5, 
Application PPO7S-2.2.6 

Specialist 


Unesite tekst u tekstualni okvir 


g U prikazu Normal kliknite 
rezervirano mjesto za tekst (ako nije 
već selektirano). 


(2) Otipkajte tekst. 


& Kliknite izvan tekstualnog okvira da 
biste ga deselektirali. 


Umetnite tekst 


đ Klikom postavite točku unosa tamo 
gdje želite umetnuti tekst. 


(2) Otipkajte tekst. 
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g gozes 


U prikazu Normal možete otipkati tekst izravno u rezervirana mjesta. 
Rezervirano mjesto za tekst je prazan tekstualni okvir. Točka unosa 
(trepćuća okomita crtica) naznačuje gdje će se pojaviti tekst koji 
otipkate. Da biste umetnuli točku unosa u tekst, postavite pokazivač 
miša na tekst. Pokazivač će poprimiti oblik slova »l«, što znači da 
možete kliknuti i početi tipkati. Kada je tekstualni okvir naznačen 
isprekidanom linijom, izmjene se odnose samo na selektirani tekst. 
Kada je tekstualni okvir naznačen punom linijom, izmjene se odnose 
na cijeli tekstualni objekt. Možete premjestiti, kopirati ili ukloniti 
postojeći tekst, zamijeniti ga novim tekstom, a po potrebi možete 
poništiti izmjene. 


imteTed stat - iicroćeft PonePost 


Creativity Session 


Click to add sublitie 


Snde 1 ot2 “Presentation on bramstormng 5 


bele tat Mcrosoh Poseban 


'* Brainstorming | 
: oobjectives | 
|. Rules i 
*« Brainstorming $ 
, activities ' 


| Summarize 


Unesite tekst u obliku nenumeri- 

ranog ili numeriranog popisa o 

a U prikazu Normal kliknite rezervirano a g g a ova oteo 
mjesto za nenumerirani popis. sa oi E O ELA Za VT) 


Mg M o BLA AJA“ Fami skcl <: 

, z op B a 5 Pjeva £/ : pašina 
E] Ako želite unijeti numerirani popis, aaa 
po potrebi kliknite jezičac kartice 
Home, a zatim kliknite gumb 
Numbering. * Quick overvlew of what this 

meeting Is ali about 
* Agenda 


I80 Otipkajte prvu stavku popisa. 


6. Pritisnite Enter. 


& Da biste povećali razinu stavke, 
pritisnite Tab ili kliknite gumb In- 
crease List Level u kartici Home. 


+ Da biste smanjili razinu stavke, ————— 
pritisnite Shift+Tab ili kliknite : Eo] PN MSN ii 
gumb Decrease List Level u 
kartici Home. 


M) Otipkajte sljedeću stavku. 


Ka Ponavljajte 4. i 5. korak dok ne 
dovršite popis. 


Selektirajte i izmijenite tekst 


Br Postavite pokazivač miša lijevo ili 
desno od teksta kojeg želite 
selektirati. 


2 Povucite mišem po tekstu (možete 
selektirati nekoliko riječi, nekoliko : * Quick overvlew of what this 


HPi-e0 : - &t ! meeting is all about 
redaka ili cijele odlomke), a zatim a sAđanda 


otpustite tipku miša. 


& Da biste selektirali dijelove teksta 
koji nisu susjedni, povucite po njima 
mišem uz pritisnutu tipku Ctrl 
(Novo!). 


K) Izmijenite tekst. 


e Da biste uklonili tekst, pritisnite 
Delete. 


e Da biste zamijenili tekst, 
otipkajte novi tekst. 
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i Tijekom unosa teksta u tekstualni okvir PowerPoint po potrebi 
Automatska promjena B automatski mijenja veličinu teksta. Najprije mijenja razmak između 
veličine teksta 


redaka teksta i razmak između odlomaka, a zatim veličinu fonta da bi 
tekst stao u tekstualni okvir. Upotrebom gumba AutoFit Opions (koji 
se pojavljuje pokraj teksta kada mu se prvi put promijeni veličina) 


LU Lud bis g ma 2 
Certified Iz možete onemogućiti promjenu veličine teksta. Kada kliknete gumb 
rosa AutoFit Options, pojavljuje se izbornik opcija za kontrolu automatske 


promjene veličine teksta. Usto, možete otvoriti dijaloški okvir 
AutoCorrect i u njemu onemogućiti automatsku promjenu veličine 
teksta. 


Automatski promijenite 
veličinu teksta 


Bi) Ako se tijekom unosa teksta pojavi 
gumb AutoFix Options, kliknite ga, a 
zatim odaberite odgovarajuću 
opciju ili nastavite tipkati ako želite 
da PowerPoint automatski promijeni 
veličinu teksta tako da stane u 
tekstualni okvir. 


(2) Ako ste kliknuli gumb AutoFit 
Options, uključite odgovarajuću 


opciju. ema $ 
Onemogućite automatsku 


promjenu veličine teksta 


Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
PowerPoint Options. 


| MutoCorvect | Autoormat ša You Type | Smart Tags | 
| 


| | IS) Sura quotes" vih mart uta" li 


|| KI Fractona (1/2) with fracton character (%4) i 

| | 171 Ovdnak (151) uh superscrpt li 
[17 Myphena (—) sath dash (—) 1 
1) Smiley faces :-) and arvova (==>) with specni symboi | 

|| (Pl Intemet and netnork patha with hyperniks 

| [Apphy aa you hpe 

[7] automate buleted and rumbered ists 


2] Kliknite Proofing na lijevoj strani 
dijaloškog okvira, a zatim kliknite 
AutoCorrect Options. 


Ko) Kliknite jezičac kartice AutoFormat 
As You Type. 


(E) Isključite opcije AutoFft title text to 
placeholder i AutoFit body text to 
placeholder. 


(5) Kliknite OK. 
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stualnom okviru za 90 ili 270 stupnjeva a možete i posložiti slova 
jedno na drugo (Novo!!. Usto, možete proizvoljno zakrenuti 
objekt povlačenjem zelene hvataljke iznad njega. To je korisno 


i Promjena smjera teksta na slajdu zgodan je efekt koji se može 
Pro mjena > svidjeti publici. U PowerPointu možete zakrenuti sav tekst u tek- 
smjera teksta 


Certified kada želite promijeniti orijentaciju nekog objekta kao što je 
Application |  PPO7S-2.1.4 : 
Specialist strelica. 


Brzo promijenite smjer teksta 


(1) Selektirajte tekst koji želite 
oblikovati. 


| sdp M (Cherdrecton_resušu - Microsoft 
2 nome | imao Owogn o drmam  Maeom Moonu [jnoa  nadia 


M] Kliknite jezičac kartice Home. 


' Kliknite gumb Text Direction, a 
zatim odaberite: 


+ Horizontal da biste zadali 
uobičajeni smjer teksta slijeva 
nadesno 


+ Rotate all text 90fi da biste zadali 
smjer teksta odozgo nadolje 


e Rotate all text 270fl da biste 
zadali smjer teksta odozdo 
nagore 


& Stacked da biste poslagali slova 
jedno na drugo 


+ More Options da biste podesili 
dodatne opcije, kao što su 
poravnanje, smjer i prilagodba 
veličine tekstualnog okvira 
veličini teksta. 


Dodatne opcije za 
promjenu smjera 


a4 Po potrebi promijenite veličinu 
teksta 


tekstualnog okvira. 
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Umetanje i 
stvaranje strukture 


Microsoft 


Certified PP07S-1.1.4, 
Application PP07S-2.2.6 
Specialist 


Unesite tekst u okno Outline 


Bi) U oknu Outline u prikazu Normal 
klikom postavite točku unosa tamo 
gdje želite da se pojavi tekst. 


Bu Otipkajte tekst naslovnog slajda 
(pritisnite Enter da biste prešli u 
novi redak). 


Da biste tekst uvukli za jednu razinu 
popisa, pritisnite Tab prije nego što 
ga otipkate. Pritisnite ShifteTab da 
biste izvukli tekst za jednu razinu. 


Dodajte slajd u oknu Outline 


će U oknu Outline u prikazu Normal 
postavite točku unosa na kraj teksta 


na slajdu iza koji želite umetnuti novi 


slajd. 


LK] Kliknite jezičac kartice Home, kliknite 


strelicu gumba New Slide, a zatim 
odaberite odgovarajući raspored. 


Jeste li znali? 


Možete ukloniti slajd. U oknu Outline ili 
Slides ili u prikazu Slide Sorter selektira- 


ite slajd koji želite ukloniti. Pritisnite tipku 
Delete ili kliknite gumb Delete u odjeljku 
Slides kartice Home. 
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Strukturiranje sadržaja sjajan je način stvaranja prezentacije. Svoje 
zamisli možete strukturirati i organizirati u PowerPointu, a možete i 
uvesti strukturu stvorenu u nekom drugom programu kao što je 
Microsoft Word. Ako želite sami stvoriti strukturu, možete stvoriti 
praznu prezentaciju, a zatim otipkati strukturu u okno Outline u 
prikazu Normal. Tijekom stvaranja strukture prezentaciji možete 
dodavati nove slajdove i duplicirati postojeće. Ako već imate struk- 
turu, dokument koji je sadrži trebao bi koristiti stilove naslova struk- 
ture. Kada uvezete strukturu u PowerPoint, on na temelju tih stilova 
stvara naslove, podnaslove i nenumerirane popise. 


Oriona kcrecsh PomoPcnt 


les FEET 
| nome | mes | Demon = dmmstem— SadeSNom | Redom Mem Mt 
za 
Du JR me Camon amt: m Ik ći) je iz emij pa, din Pr 
uzica: zo aore prkosi szaaue S zapai kma Coća o 
— L mo mana 


* Quick overview of what this 
meeting is oll about 
* Agenda 
* What to expect 
* What'snext 
+ Folow up meeting TBD 


: Danom: h 
A all i=- sama: ae ivezdslas praćaskog 


“aćA- EšqamE i Snape Pite “(kg Setet+ 


* Clickto add text 


Novi slajd 


Duplicirajte slajd 
1. Uoknu Outline u prikazu Normal 


kliknite slajd koji želite duplicirati. 


SAVJET Da biste selektirali niz 
uzastopnih slajdova, kliknite prvi 
slajd, a zatim uz pritisnutu tipku 
Shift kliknite posljednji slajd u nizu. 
Da biste selektirali više slajdova, 
kliknite ih uz pritisnutu tipku Ctrl. 


2. Kliknite jezičac kartice Home. 
32 Kliknite strelicu gumba New Slide. 
“Kliknite Duplicate Selected Slides. 


Novi će se slajd pojaviti ispod slajda 
koji ste kliknuli u 1. koraku. 


Uvezite strukturu iz nekog 
drugog programa 


€r U oknu Outline prikaza Normal 
kliknite slajd iza koji želite umetnuti 
strukturu. 


(2. Kliknite jezičac kartice Home. 


3. Kliknite strelicu gumba New Slide, a 
zatim kliknite Slides from Outline. 


a Pronađite i selektirajte datoteku 
koja sadrži strukturu koju želite 
umetnuti. 


5 Kliknite Insert. 


| Jeste li znali? 


U PowerPointu možete otvoriti strukturu 

iz nekog drugog programa. Kliknite gumb 

Dftice, kliknite Open, u izborniku files of 

type odaberite All Outlines, a zatim dvo- 
| kliknite datoteku strukture koju želite 


otvoriti. 


Ses ota Prerennation om brastorming 


si Brainstorming Objectives 


* Describe the objective(s) of the 
exercise 


* New product or service ideas? 
* New leature ideas? 
* Feature/product naming? 
* Promotion ideosa 
* New process for doing something? 
* Define top requirements or 
restrictions 


Name 


L_IResukts 


9 Recently Changed 


ko oSenches 
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popisa. Stavke popisa mogu imati do pet razina. U oknu Outline, 
naslov možete pretvoriti u, primjerice, stavku popisa. Upotrebom 
ravnala možete prikazati markere uvlaka u objektu i promijeniti 
njihov položaj. Možete zadati drukčiji marker uvlake za svaki odlo- 
PP07S-2.2.5, mak u objektu (movot). Na ravnalu su podrazumijevani graničnici 
JEL tabulatora razmaknuti jedan inč; kada pritisnete tipku Tab, tekst ste 
premješta do sljedećeg graničnika, čiji položaj možete promijeniti. 


Uvlačenje teksta b Glavni tekst slajda u pravilu je prikazan u obliku nenumeriranog 


Certified 
Application 
Specialist 


Promijenite razinu teksta 


“b U prikazu Normal (u oknu Outline ili 
na slajdu) postavite točku unosa u 
odlomak ili selektirajte retke teksta 
koje želite uvući. 


& Kliknite jezičac kartice Home. 


3 Kliknite odgovarajući gumb za 
promjenu razine stavke: 


e kliknite gumb Increase List Level 
da biste selektiranim recima 
dodijelili višu razinu (pomaknuli 
ga ulijevo) 


e kliknite gumb Decrease List Level 
da biste selektiranim recima 
dodijelili nižu razinu (pomaknuli 
ga udesno). 


Prikažite ili sakrijte ravnalo 


a U prikazu Normal kliknite jezičac 
kartice View. 


kad Uključite opciju Ruler da biste 
prikazali ravnalo ili je isključite da 
biste sakrili ravnalo. 


* Describe the objective(s) of the 
exercise 
* New product or service ideas? 
* New feglure ideas? 


Jeste li znali? 


Ravnalo možete prilagoditi tekstualnom -_ ji > Pešmvjproduci nomina? 
e 2 ( * Promotion ideas? 
okviru. Ako postavite točku unosa u tek- Nm “New process for doing something? 


stualni okvir, a zatim prikažete ravnalo, |. * Define top requirements or 
ravnalo će biti dugačko kao taj tekstualni » 

okvir, a ishodište (nulta točka) ravnala bit 
će određena lijevim rubom tekstualnog 
okvira. 
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Podesite uvlake 
GT) Prikažite ravnalo. 


&) Selektirajte tekst za koji želite 
podesiti uvlake. 


iš Učinite sljedeće: 


e da biste promijenili uvlaku prvog 
retka odlomka, povucite marker 


E.) Kliknite ravnalo tamo gdje želite 
| dodati tabulator. 


uvlake prvog retka | nene. 
| |“ New product or service ideos? 
+e da biste promijenili uvlaku = g | + Newfedtueidegst 
ostatka odlomka, povucite E ga ve 
marker lijeve uvlake | Na * New proces tor doing something? 
I : !* Define top requirements or 
& da biste promijenili udaljenost u | restrictions 
teksta od lijeve margine, ali | 
zadržali relativnu udaljenost | Nm 
između markera uvlake prvog 
retka i markera lijeve uvlake, 
povucite pravokutnik ispod 
markera lijeve uvlake. 
Podesite tabulatore 
di Postavite točku unosa u odlomak ili 
selektirajte odlomke čije tabulatore 
želite podesiti. Možete selektirati i 
tekstualni okvir da biste podesili 
tabulatore za sve odlomke u njemu. 
2 Po potrebi kliknite jezičac kartice 
View, a zatim uključite opciju Ruler | | 
da biste prikazali ravnalo. | I * Genarateides i 
j r . semena 
% Klikajte gumb lijevo od vodoravnog _ * jrhenidegu don our. im oncierorrise 
ravnala dok se ne pojavi željena b - +. Breoknginto smole groups may be holu 
[ vrsta tabulatora. m=| coon ove 
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Specialist 


Izmjena nenumeriranih 
i numeriranih popisa 


Microsoft 
Certified 


Application PPO7S-2.2.5 


Dodajte i uklonite grafičke 
oznake ili brojeve iz teksta 


EJ Selektirajte tekst u odlomcima 


kojima želite dodati grafičku oznaku. 


2 Kliknite strelicu gumba Bullets ili 
Numbering u kartici Home, a zatim 
odaberite željeni stil. 


SAVJET Kliknite gumb Bullets ili 
Numbering (ne strelicu) u kartici 
Home da biste dodali 
podrazumijevane grafičke oznake ili 
brojeve. 


i Da biste uklonili grafičku oznaku ili 
numeriranje, selektirajte tekst, a 
zatim kliknite gumb Bullets ili 
Numbering u kartici Home. 


Promijenite udaljenost između 
grafičkih oznaka i teksta 


Selektirajte tekst čiju udaljenost od 
grafičkih oznaka želite promijeniti. 


B Ako ravnalo nije prikazano, kliknite 
jezičac kartice View, a zatim 
uključite opciju Ruler. 


3 Povucite markere uvlaka na ravnalu. 


+ Uvlaka prvog retka. Gornji 
trokutasti marker okrenut 
naopako uvlači prvi redak. 


$& Izvlaka. Trokutasti marker u sre- 
dini uvlači sve retke osim prvog. 


+e Lijeva uvlaka. Donji marker u 
obliku kvadrata uvlači cijeli 
odlomak. 
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Kada stvarate novi slajd, možete odabrati raspored slajda s nenu- 
meriranim popisom da biste stvorili slajd s rezerviranim mjestom za 
nenumerirani popis. Izgled popisa možete promijeniti na nekoliko 
načina — primjerice, možete mu dodati simbole ili brojeve. Možete 
promijeniti i izgled grafičkih oznaka (primjerice, možete im promijeniti 
veličinu i boju). Umjesto grafičkih oznaka možete koristiti brojeve ili 
slike. Usto, možete promijeniti udaljenost između grafičke oznake i 
teksta upotrebom PowerPointovog ravnala. 


Odaberite stil 


* Follow up meeting TBD 


'. Quick overview of what this | 
| meeting is ali about 
a. Agenda 
b. he Po GukaA 
c. What'snext 
* Follow up meeting TBD 


(Slide 3 0110 Presentation on brainstomung“ 55 


Promijenite izgled grafičkih 
oznaka ili brojeva 


(1) Selektirajte tekst ili tekstualni okvir 
čije grafičke oznake želite 
promijeniti. 

2. Kliknite strelicu gumba Bullets ili 
Numbering, a zatim kliknite Bullets 
and Numbering. 


3. Kliknite jezičac kartice Bulleted ili 
Numbered. 


4. Kliknite jedan od predefiniranih 
stilova ili učinite nešto od ovog: 


e Kliknite Picture, a zatim kliknite 
sliku koju želite koristiti kao 
grafičku oznaku, 


$e Kliknite Customize, a zatim 
kliknite znak koji želite koristiti (e) ure __ 8 s Ba 
kao grafičku oznaku. Peći 


5. Da biste promijenili boju grafičke 
oznake ili broja, kliknite strelicu 
gumba Color, a zatim odaberite 
željenu boju. 

6  Dabiste promijenili veličinu : | "asia 
grafičke oznake ili broja, unesite m Z-. < Moda 
odgovarajući postotak u okvir Size. c. What's next 

; 1 Y Follow up meeting TBD 

7. Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete selektirati nenumerirani ili 

numerirani popis. Postavite pokazivač Drukčija grafička oznaka 
miša na grafičku oznaku ili broj pokraj 

teksta koji želite selektirati; kada poka- 

zivač poprimi oblik četverosmjerne stre- 

lice, kliknite grafičku oznaku ili broj. 


Tekstu možete mišem dodijeliti višu ili 
nižu razinu u popisu. Postavite pokazivač 
miša na grafičku oznaku pokraj teksta 
kojemu želite dodijeliti višu ili nižu razinu, 
a zatim (kada pokazivač poprimi oblik 
četverosmjerne strelice), povucite tekst 
ulijevo ili udesno. 
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I Kao i u Wordu, u PowerPointu možete promijeniti broj stupaca teksta 
Promjena 2 u tekstualnom okviru (novo!). Dugački popis možete brzo razvrstati 
broja stupaca 


u dva, tri ili više stupaca. Kada tekst razvrstate u stupce, možete 
promijeniti razmak između stupaca da biste postigli upravo onakav 
izgled kakav želite. Po potrebi, tekst možete ponovno prikazati u jed- 
nom stupcu, 


Microsoft 
Certified 

Application 
Specialist 


PP07S-2.1.6 


Promijenite broj stupaca 
diji Selektirajte tekstualni okvir. 
& Kliknite jezičac kartice Home. 


: K-2 ad Bruta A 


g Kliknite gumb Columns, a zatim ki rm Krik 
kliknite neku od ovih stavki: = ' 


+ One Column, Two Column ili 
Three Column da biste brzo 
promijenili broj stupaca. 


& More Columns da biste stvorili 
više stupaca teksta i promijenili 
razmak između stupaca. 


Promijenite razmak između 
stupaca 


(HD selektirajte tekstualni okvir koji 
sadrži tekst u više stupaca. 


(2) Kliknite jezičac kartice Home. 


3 Kliknite gumb Columns, a zatim 
kliknite More Columns. 


4 Promijenite razmak između stupaca 
unosom odgovarajuće vrijednosti u 
okvir Spacing ili upotrebom strelica 
desno od njega. 


(8) Kliknite OK. 
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Promjena razmaka 
između redaka 
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Promijenite razmak između 
redaka 


R Selektirajte odgovarajući tekstualni 
okvir. 


B Kliknite jezičac kartice Home. 


3 Kliknite gumb Line Spacing, a zatim 
odaberite vrijednost 1.0 - 3.0. 


Precizno podesite prored 
1) Selektirajte tekstualni okvir. 
€) Kliknite jezičac kartice Home. 


(3) Kliknite gumb Line Spacing, a zatim 
kliknite Line Spacing Options. 


a4 Promijenite razmak ispred ili iza 
odlomka unosom odgovarajuće 
vrijednosti u okvir Before (ispred) ili 
After (iza) ili upotrebom strelica 
desno od odgovarajućeg okvira. 


5 Promijenite razmak između redaka 
odabirom odgovarajuće stavke 
izbornika Line Spacing. 


Odaberete li Exactly ili Muliple, 
unesite željenu vrijednost u okvir. 


(6. Kliknite OK. 


PowerPoint omogućuje promjenu načina na koji je tekst poravnan na 
slajdu. Tekst možete vodoravno poravnati s lijevim rubom, središtem 
ili s desnim rubom tekstualnog okvira, a možete ga i obostrano 
poravnati (i s lijevim i s desnim rubom okvira). Tekst možete i okomito 
poravnati s gornjim rubom, središtem ili s donjim rubom tekstualnog 
okvira. Osim što možete promijeniti okomito poravnanje teksta, 
možete promijeniti i razmak između selektiranih redaka te razmak 
ispred i iza odlomaka. Razmake ispred i iza odlomaka zadajete u 
točkama. Točka iznosi otprilike 1/72 inča (ili 0,0138 inča) i njome se 
izražava visina znakova. Točke se u pravilu koriste u grafičkim i DTP 
programima. 
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prikazu Normal ili Slide Sorter). Poredak slajdova možete promijeniti 
mišem ili upotrebom gumba Cut i Paste. Usto, u oknu Outline možete 
sažeti strukturu tako da ostanu prikazani samo naslovi slajdova kako 
biste ih lakše prerasporedili. 


Promjena » Možete brzo promijeniti poredak slajdova u oknu Outline ili Slides (u 


poretka slajdova 
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Promijenite poredak slajdova u 
oknu Slides ili u prikazu Slide 
Sorter 


đa Kliknite jezičac okna Slides u 
prikazu Normal ili gumb Slide Sorter 
na statusnoj traci. 


(2) Selektirajte slajd (ili više slajdova) 
koje želite premjestiti. 


€ Dovucite selektirani slajd na novi 
položaj. 


Okomita linija naznačuje mjesto 
gdje će se slajd pojaviti kada 
otpustite tipku miša. 


Premjestite slajd upotrebom 
gumba Cut i Paste 
U oknu Outline ili Slides ili u prikazu 


Slide Sorter selektirajte slajd koji 
želite premjestiti. 


Mraragećdndai a Marovah Posao 
uda Snow Manas Ven nasim 


A vije ii se 


(2) Kliknite gumb Cut u kartici Home. 


Možda će se pojaviti okno Clipboard 
s prikazanim objektima koje ste 


nizrezali« ili kopirali. 
«Many oflite's failures are people 


(81) Kliknite novu lokaciju. who did not realize how ciose ihey 


were to success when they gave up" 
(4. Kliknite gumb Paste u kartici Home. 


— Thomas A. Edison 
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Promjena poretka slajdova 
u oknu Outline 


1. Uoknu Outline u prikazu Normal 
selektirajte slajd koji želite 
premjestiti. 


SAVJET Da biste selektirali niz 
uzastopnih slajdova, kliknite prvi 
slajd, a zatim uz pritisnutu tipku 
Shift kliknite posljednji slajd u nizu. 
Da biste selektirali više slajdova, 
kliknite ih uz pritisnutu tipku Ctrl. 


2. Povucite selektirani slajd prema 
gore ili prema dolje u oknu Outline. 


Okomita linija naznačuje mjesto 
gdje će se selektirani slajd pojaviti 
kada otpustite tipku miša. 


Sažmite i proširite strukturu 
u oknu Outline 


Ub U oknu Outline u prikazu Normal 
selektirajte odgovarajuće slajdove, 
a zatim učinite nešto od ovog: 


e desno-kliknite bilo koji 
selektirani slajd, postavite 
pokazivač miša na stavku 
Collapse, a zatim odaberite 
Collapse da biste saželi 
selektirane slajdove ili Collapse 
All da biste saželi sve slajdove 


+ desno-kliknite bilo koji 
selektirani slajd, postavite 
pokazivač miša na stavku 
Collapse, a zatim odaberite 
Expand da biste proširili 
selektirane slajdove ili Expand 
All da biste proširili sve slajdove. 


SAVJET Dvokliknite ikonu 
odgovarajućeg slajda u oknu 
Outline da biste ga saželi ili proširili. 


+ Over 
+ Wroinsiorming objegtver 


+ droinatorming ochvker 
+ Sommoriee 
+ Nell 


+ GER ovna ol vent ina moga 1 o oo 


Moya okov re oo na art ot 
ove nyo o ezan mey ooo 
zinamor a danom 
sa vora Otočtra 


* m. A jbjiiH 
LE g va 
rone 


"Many of lite's failures are people 
Who did not realize how close they 
were to success when they gave up" 


— Thomas A, Edison 


aari (pd, za 
im) zo sea umnoe 


Agenda 


* Ovamew 


* Bralnstorming 
obljectives 


* Rićes 


* Brainstorming 
activilles 


* Summarize 
* Naxi steps 
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Umetnite slajdove iz neke druge 
prezentacije 


o] Kliknite jezičac kartice Home. 


đa Kliknite strelicu gumba New Slide, 
a zatim kliknite Reuse Slides. 


oD) Ako željena prezentacija nije do- 
stupna u izborniku /nsert slide from, 
kliknite Browse, odaberite Browse 
File, pronađite i selektirajte željenu 
datoteku, a zatim kliknite Open. 


a4 Selektirajte slajdove koje želite 
umetnuti. 


$ Da biste prikazali veći pretpregled, 
postavite pokazivač miša na slajd. 


& Da biste umetnuli slajd, kliknite ga. 


& Da biste umetnuli sve slajdove, 
desno-kliknite bilo koji slajd, a 
zatim odaberite Insert All Slides. 


+ Da biste umetnuli samo temu i pri- 
mijenili je na sve slajdove, desno- 
kliknite bilo koji slajd, a zatim oda- 
berite Apply Theme to All Slides. 


+ Da biste umetnuli samo temu i 
primijenili je samo na selektirane 
slajdove, desno-kliknite bilo koji 
slajd, a zatim odaberite Apply 
Theme to Selected Slides. 


5 Kada završite, kliknite gumb Close u 
gornjem lijevom kutu okna zadatka. 


Dodatne informacije 


U odlomku »Dodavanje slajdova Library- 
jua na 664. stranici možete naći informa- 
cije o upotrebi Office SharePointa 2007. 
Za dodatne informacije o SharePointu 
posjetite www.perspection.com. 
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Ako želite umetnuti slajdove iz neke druge prezentacije, možete 
otvoriti odgovarajuću prezentaciju i kopirati željene slajdove upotre- 
bom naredbi Copy i Paste, a možete i koristiti okno Reuse Slides 
(mova!). Kada koristite okno Reuse Slides, ne morate najprije otvoriti 
prezentaciju; umjesto toga možete prikazati smanjene verzije svih 
slajdova u prezentaciji, a zatim umetnuti samo one koje selektirate. 
Ako želite ponovno upotrijebiti temu iz neke druge prezentacije, okno 
Reuse Slides omogućuje i to (Novo!). 


Creativity Session 


Mary Block 


Postavite pokazivač miša na slajd da biste ga povećali 


"We need men who can 
dream of things that never 
were." 


— john F Kennedy 


Ujednačavanje izgleda prezentacije 


Svaka PowerPointova prezentacija koristi tri 
mastera (»matrice«): master slajda, master 
bilješki i master brošure. Master kontrolira 
svojstva slajdova ili stranica u prezentaciji. 
Kada izmijenite master slajda, učinjene izmje- 
ne odnose se na sve slajdove. Ako na master 
slajda umetnete logotip tvrtke, datum i vrijeme 
ili broj slajda, taj će element biti prikazan na 
svim slajdovima. 


Svaki master sadrži rezervirana mjesta i 
temu (Novo!) da biste lakše stvorili prezentaciju 
ujednačenog izgleda. Rezervirano mjesto 
je mjesto na slajdu ili stranici u koje možete 
umetnuti tekst ili neke druge informacije. 
Upotrebom teme osiguravate ujednačenost 
boja, efekata, fontova i pozadine. Na raspored- 
ima na koje je primijenjen master dostupna su 
rezervirana mjesta. Masteri bilješki i brošura 
koriste samo jedan raspored, dok masteri 
slajdova koriste više rasporeda. Svaki master 
sadrži drukčiji skup rezerviranih mjesta, koja 


Prikaz Slide Master 


Master slajda 


Rasporedi slajdova 
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možete u svakom trenutku prikazati ili sakriti. 
Primjerice, master slajda sadrži rezervirana 
mjesta za naslov i tekst svakog slajda u pre- 
zentaciji, dok master brošure sadrži rezervirana 
mjesta za zaglavlje, podnožje, datum, broj stra- 
nice i glavni tekst. Možete izmijeniti i preras- 
porediti rezervirana mjesta na svim masterima 
da biste dodali željene informacije i postigli 
željeni izgled. 


Mastere možete prikazati i izmijeniti u od- 
govarajućim prikazima, koje možete aktivirati 
klikom odgovarajućeg gumba u kartici View. 
Kada prikažete master, na Ribbonu je dostupna 
kartica koja se odnosi na odgovarajući master 
(NQYQ!). Primjerice, kada aktivirate prikaz Slide 
Master, pojavljuje se kartica Slide Master. Na 
Ribbonu se u svim prikazima mastera nalazi i 
gumb Close Master View koji omogućuje vra- 
ćanje u prikaz koji je bio aktivan prije no što ste 
prikazali master. 


Raspored Slide 
Title 


Click to edit Master 
E title style 


Click to edit Master subtitle style 
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Dodajte objekt svim ili samo 
nekim slajdovima 


m Kliknite jezičac kartice View, a 
zatim kliknite gumb Slide Master. 


va Dodajte željene objekte masteru 
ili rasporedu slajda, a zatim, po 
potrebi, promijenite njihovu veličinu 
i položaj. 


e Master slajda. Sadrži objekte koji 
su prikazani na svim slajdovima. 


Master slajda je sličica u vrhu 
lijevog okna. 


& Raspored slajda. Sadrži objekte 
koji su prikazani samo u 
određenom rasporedu slajda. 


g) Kliknite gumb Close Master View na 
Ribbonu. 


Jeste li znali? 


Možete ukloniti master slajda. Kliknite 
jezičac kartice View, kliknite gumb 
Slide Master, u lijevom oknu selektirajte 
master slajda koji želite ukloniti, kliknite 
gumb Delete u odjeljku Edit Master, a 
zatim kliknite gumb Close Master View. 


Možete preimenovati master slajda. 
Kliknite jezičac kartice View, kliknite 
gumb Slide Master, selektirajte master 
slajda koji želite primenovati, kliknite 
gumb Rename u odjeljku Edit Master, 
otipkajte novo ime, kliknite Rename, a 
zatim kliknite gumb Close Master View. 
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Ako želite da se neki objekt, primjerice logotip vaše tvrtke ili neka 
clip art sličica, nalazi na svim slajdovima u prezentaciji, dodajte ga 
masteru slajda. Sve osobine mastera slajda (boja pozadine, boja tek- 
sta, font i veličina fonta) primjenjuju se na svaki slajd. Ako želite da 
se neki objekt nalazi samo na određenim slajdovima, dodajte ga ras- 
poredu slajda u prikazu Slide Master. U kartici Slide Master dos- 
tupno je nekoliko gumba za umetanje, uklanjanje, preimenovanje, 
dupliciranje i zaključavanje mastera. Možete stvoriti i neovisne slaj- 
dove čiji izgled nije definiran masterom. Zaključavanjem možete 
zaštititi master od nehotičnog uklanjanja. Usto, rezervirana mjesta 
možete rasporediti kako god želite. 


Master slajda 


» Click to edit Master text styles 
* Second level 
* Third level 
- Fourth level 
» Fitthievsl 


Rasporedi slajdova 


Umetnite novi master slajda ma 

# Mađ. , zi rasporedi slajda ki 

ko Kliknite jezičac kartice View, a 
zatim kliknite gumb Slide Master. 


Kaj Kliknite gumb Insert Slide Master. 


Novi će se master slajda pojaviti u 
dnu lijevog okna s ikonom 


pribadače koja ukazuje na to da je : j Click to edit Master title style 
master zaključan. 
B * Click to edit Master text styles 
3 Kliknite gumb Close Master View na 3 — Second level 
Ribbonu. T + Third level 


— Fourth level 
» Fifth level 


Novi master slajda i pripadajući 
rasporedi pojavit će se u dnu 
izbornika Add Slide i Layout (po 
potrebi upotrijebite kliznu traku da 
biste ih prikazali). 


Zaključajte ili otključajte 
master slajda 


Ki) Kliknite jezičac kartice View, a 
zatim kliknite gumb Slide Master. 


E: Kliknite master koji želite zaključati = 
ili otključati. = BRUNE Click to edit Master title style 


Ispod mastera će se pojaviti ikona ME ss 
pribadače koja ukazuje na to da je uiE= * Click to edit Master text styles 


trenutačno zaključan. | Ms =og 


- Fourth level 
* Fifi level 


(3) Kliknite gumb Preserve da biste ga 


e Ako želite zaključati master 
uključite gumb Preserve. 


e Ako želite otključati master, 
isključite gumb Preserve, a zatim 
kliknite Yes ili No da biste uklonili 
master (ako nije upotrijebljen). 


4 Kliknite gumb Close Master View na 
Ribbonu. 
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Umetnite novi raspored slajda 


(1) Kliknite jezičac kartice View, a 
zatim kliknite gumb Slide Master. 


bod U lijevom oknu selektirajte master 
slajda kojemu želite pridružiti novi 
raspored. 


(8! Kliknite gumb Insert Slide Layout. 


Novi će se raspored slajda pojaviti 
na kraju popisa rasporeda za 
selektirani master. 


a Kliknite gumb Close Master View na 
Ribbonu. 
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Svaki master slajda sadrži standardni skup rasporeda slajdova 
(NovoQ!). Ako niste zadovoljni standardnim rasporedima, možete 
izmijeniti postojeći raspored ili stvoriti novi »od nule«. Vlastiti ras- 
pored možete stvoriti u prikazu Slide Master upotrebom Ribbona. 
Upotrebom kontrola u odjeljku Master Layout možete prikazati i 
sakriti postojeća rezervirana mjesta ili umetnuti razne vrste rezer- 
viranih mjesta (Nowvo?), kao što su Contnet (sadržaj), Text (tekst), 
Picture (slika), Chart (grafikon), Table (tablica), Diagram (dijagram), 
Media (multimedijski isječak) ili Clip Art. 


Novi raspored slajda 


Stvorite novi raspored slajda 
na temelju postojećeg 


1 Kliknite jezičac kartice View, a 
zatim kliknite gumb Slide Master. 


2. Desno-kliknite odgovarajući 
raspored slajda, a zatim odaberite 
Duplicate Layout. 


Duplikat rasporeda pojavit će se 
ispod originalnog. 


3 Kliknite gumb Rename. i = f i Click to edit Master 
i ia E title style 

4. Otipkajte ime novog rasporeda. 
5. Kliknite Rename. 


6 Kliknite gumb Close Master View na 
Ribbonu. 


Umetnite rezervirano mjesto 


D Kliknite jezičac kartice View, a 
zatim kliknite gumb Slide Master. 


4] Selektirajte raspored slajda u koji 
želite umetnuti rezervirano mjesto. 


3 Kliknite gumb Insert Placeholder, a |“ BEE 7 PertoodnMastorctio sito 
zatim kliknite rezervirano mjesto sk 
koje želite umetnuti. 


SAVJET Kliknite gumb Insert 
Placeholder da biste umetnuli 
univerzalno rezervirano mjesto (za 
bilo koji sadržaj). 


4. Povucite mišem po slajdu da biste 
stvorili rezervirano mjesto željene 
veličine. 


5 Kliknite gumb Close Master View 


na Ribbonu. 
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Prikažite ili sakrijte 
rezervirano mjesto 
B Kliknite jezičac kartice View, a 


4 


zatim aktivirajte odgovarajući prikaz 
klikom gumba Slide Master, 
Handout Master ili Notes Master, 
ovisno o masteru koji želite 
izmijeniti. 

Ako ste aktivirali prikaz Slide 


Master, selektirajte master slajda ili 
raspored slajda koji želite izmijeniti. 


Označite potvrdni okvir rezerviranog 
mjesta koje želite prikazati ili uklo- 
nite kvačicu iz potvrdnog okvira re- 
zerviranog mjesta koje želite sakriti. 
Dostupne opcije ovise o trenutačno 
aktivnom prikazu mastera. 


e Slide Master. Uključite ili 
isključite opciju Title ili Footers. 


& Handout Master. Uključite ili 
isključite opcije Header, Footer, 
Date ili Page Number. 


& Notes Master. Uključite ili 
isključite opcije Header, Slide 
Image, Footer, Date, Body ili 
Page Number. 


Kliknite gumb Close Master View 
na Ribbonu. 


Svaki PowerPointov master nudi drukčiji skup standardnih rezer- 
viranih mjesta. Master slajda nudi rezervirana mjesta Title (naslov) 
i Footer (podnožje), a master brošure nudi rezervirana mjesta 
Header (zaglavlje), Footer (podnožje), Date (datum) i Page Number 
(broj stranice). Ako master ne sadrži potrebne informacije, možete 
ga izmijeniti tako da prikažete ili sakrijete odgovarajuća rezervirana 
mjesta. Kada prikažete željeno rezervirano mjesto, možete umetnuti 
sadržaj (primjerice, tekst zaglavlja ili podnožja) i oblikovati ga kao 
bilo koji drugi tekstualni okvir. Primjerice, tekst u rezerviranom 
mjestu možete oblikovati upotrebom WordArt stilova i odgo- 
varajućih kontrola na Ribbonu (u odjeljcima Font i Paragraph). 


Prikaz Handout Master 


Izmijenite i oblikujte 
rezervirana mjesta 


1 Kliknite jezičac kartice View, a e) gaca: ai) ini“ 
zatim aktivirajte odgovarajući prikaz DA: že > ove 
klikom gumba Slide Master, Hand- pov in 
out Master ili Notes Master, ovisno jd = ' 


o masteru koji želite izmijeniti. 


2. Akoste aktivirali prikaz Slide 
Master, selektirajte master slajda ili 
raspored slajda koji želite izmijeniti. 


3  Selektirajte rezervirano mjesto koje “m 
želite izmijeniti. 

4. Da biste rezerviranom mjestu dodali 
informacije, kao što su tekst zaglav- 
lja ili podnožja, kliknite tekstualni 
okvir da biste umetnuli točku unosa, 
a zatim otipkajte željeni tekst. 


5. Da biste oblikovali rezervirano mje- Prikaz Notes Master 
sto, kliknite jezičac kartice Home ili 
Format (pod Drawing Tools), a zatim 
upotrijebite odgovarajuće kontrole 
na Ribbonu. 


+ Primijenite odgovarajući stil 
upotrebom izbornika stilova u 
odjeljku WordArt Styles. 


& Izmijenite rezervirano mjesto 
upotrebom kontrola u odjeljcima 
Font i Paragraph. 


6. Da biste uklonili rezervirano mjesto, 
pritisnite tipku Delete. 


7. Kliknite gumb Close Master View. 


Jeste li znali? 


Možete promijeniti raspored mastera 
slajda. Ako uklonite neki element mas- 
tera slajda, možete ga ponovno prikazati. 
Selektirajte odgovarajući master slajda u 
prikazu Slide Master, kliknite gumb Slide 
Layout, označite potvrdne okvire željenih 
rezerviranih mjesta, a zatim kliknite OK. 


A4 
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Sakrijte pozadinske objekte 


(U) Kliknite jezičac kartice View, kliknite 
gumb Slide Master, a zatim selekti- 
rajte master slajda (za sve slajdove) 
ili raspored slajda (za odredene 
slajdove) na kojemu želite sakriti 
pozadinske objekte. 


9) Uključite opciju Hide Background 
Graphics. 


e Da biste sakrili pozadinski objekt 
samo na jednom slajdu, prikažite 
taj slajd u prikazu Normal, klik- 
nite jezičac kartice Design, a 
zatim uključite opciju Hide 
Background Graphics. 


3 Kliknite gumb Close Master View 
na Ribbonu. 


Dodajte pozadinsku grafiku 


4 Kliknite jezičac kartice View, a 
zatim aktivirajte odgovarajući prikaz 
klikom gumba Slide Master, Hand- 
out Master ili Notes Master, ovisno 
o masteru koji želite izmijeniti. 


(2) Kliknite jezičac kartice Insert, 
kliknite gumb Insert Picture, 
pronađite i selektirajte sliku koju 
želite umetnuti, a zatim kliknite 
Insert. 


3 Kliknite gumb Close Master View 
na Ribbonu. 
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Ako neki objekt trebate dodati većini slajdova, ali ne svima, do- 
davanjem objekta masteru uštedjet ćete mnogo vremena. Kartica 
Insert omogućuje umetanje raznih objekata. Kada objekt dodate 
masteru, možete ga sakriti na onim slajdovima na kojima ne želite 

da bude prikazan. Objekt možete sakriti na svim slajdovima ili samo 
na određenima. Ako selektirate master slajda u prikazu Slide Master, 
sakrit ćete pozadinske objekte na svim slajdovima. Ako selektirate 
raspored slajda, sakrit ćete pozadinske objekte na selektiranom 
rasporedu. 


Click to edit Master title style 


* Click to edit Master text styles 
* Second level 
* Third level 
- Fourth level 
* Fitth level 


Umetnuta grafika 


Dodavanje stila b 


pozadine 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


PP07S-1.2.2 


Primijenite stil pozadine 


1 Kliknite jezičac kartice Design ako 
želite promijeniti pozadinu selekti- 
ranog slajda ili jezičac kartice View, 
a zatim gumb Slide Master ako že- 
lite promijeniti pozadinu selektira- 
nog mastera ili rasporeda slajda. 


2. Kliknite gumb Background Styles. 


3. Postavite pokazivač miša na 
odgovarajući stil da biste vidjeli 
njegov pretpregled (NoyQ!). 


4. Kliknite željeni stil da biste ga 
primijenili na selektirani slajd, 
master (i sve njegove slajdove) ili 
raspored slajda. 


& Da biste primijenili stil na sve 
slajdove, selektirane slajdove ili 
master, desno-kliknite stil u 
izborniku, a zatim odaberite 
odgovarajuću opciju. 


5 Da biste dodali sliku, tekst ili 
gradijent, kliknite gumb Background 
Styles, a zatim kliknite Format 
Background. 


Jeste li znali? 


Možete vratiti originalnu pozadinu 


slajda. Kliknite jezičac kartice Design, 
kliknite gumb Background Styles, a zatim 
kliknite Reset Slide Background. 


U PowerPointu prezentaciji možete dodati stil pozadine. Stil poza - 
dine je pozadinska ispuna koju čine različite kombinacije tematskih 
boja (Novo!). Kada promijenite temu prezentacije, stil pozadine 
mijenja se u skladu s bojama i pozadinama nove teme. Da biste 
brzo vidjeli kako izgleda neki stil pozadine, postavite pokazivač na 
njega u izborniku stilova pozadine i vidjet ćete njegov pretpregled 
na selektiranom slajdu. Ako vam se stil svidi, kliknite ge da biste 

ga primijenili. 


Li 
Click to eg i 


do Format Bactgrouna. 


* Clickto edit M: 


— Second level 
* Third level 
— Fourth level 
» Fifth level 


FT ru 
| Pichre Sokd fi 
Gradent fil 
& Picture or texture fil 


Textyre: |S] + | 
Insert from: 

[| Be. [ Geboad_ | | dpaa... ) || 
“| Tie picture as texture 
Tilng options 

Ofizetx: Opt 5. ScaleX;: 100% + 
OffsetY: Opt 2 SaaleY: 100% + 


Algnment:  Topleft 
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12. poglavlje 


Umetanje s 


tablice 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


PP07S-3.7.1 


Brzo umetnite tablicu 


KH U prikazu Normal prikažite slajd 
kojemu želite dodati tablicu. 


(2) Kliknite jezičac kartice Insert. 


B Kliknite gumb Table, a zatim povu- 
cite mišem da biste odabrali željeni 
broj stupaca i redaka ili kliknite 
Insert Table, unesite broj stupaca 
i redaka, a zatim kliknite OK. 


4 Otpustite tipku miša da biste 
umetnuli praznu rešetku u 
dokument. 


5 Kliknite izvan tablice. 


Nacrtajte tablicu 


s U prikazu Normal prikažite slajd 
kojemu želite dodati tablicu. 


(2) Kliknite jezičac kartice Insert. 


i Kliknite gumb Table, a zatim kliknite 
Draw Table. 


“4: Povucite mišem po slajdu da biste 
odredili veličinu tablice. 


a Povucite vodoravne linije da biste 
stvorili retke i okomite linije da biste 
stvorili stupce. 


+# Kada završite, kliknite izvan tablice. 
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U tablici su informacije uredno organizirane u retke i stupce. 
Najveće dimenzije tablice su 75x75 (Novo!\. Sjecište stupca i retka 
zove se ćelija. Tekst unosite u ćelije kao i inače u PowerPointu, samo 
što se pritiskom tipke Tab krećete po ćelijama. PowerPointove 
tablice ponašaju se kao Wordove tablice. Možete umetnuti tablicu 
tako da zadate njezine dimenzije ili tako da nacrtate stupce i retke. 
Ako želite koristiti Excelove radne listove, u prezentaciju možete 
umetnuti i Excelovu tablicu. 


Tablica 


|| Click to add notes 


Izmjena 
tablice 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


PP07S-3.7.3 


Umetnite i uklonite stupce i 
retke 


ST Kliknite ćeliju pokraj koje želite da 
se pojavi novi stupac ili redak. 


2. Kliknite jezičac kartice Layout 
(pod Table Tools). 


3 Da biste umetnuli stupac ili redak, 
kliknite gumb Insert Above, Insert 
Below, Insert Left il Insert Right. 


h Da biste uklonili stupac ili redak, 
kliknite gumb Delete, a zatim 
odaberite Delete Columns ili Delete 
Rows. 


Promijenite veličinu tablice i 
margine ćelija 


«h Selektirajte tekst koji želite poravnati 


u ćelijama, recima ili stupcima. 


2. Kliknite jezičac kartice Layout (pod 
Table Tools). 


3 Da biste mišem promijenili veličinu 


tablice, povucite odgovarajuću kutnu 


ili rubnu hvataljku. 


Da biste zadali veličinu tablice, 
kliknite gumb Table Size, a zatim 
zadajte visinu (Height) i širinu 


(Width). Da biste zadržali proporcije 
tablice, uključite opciju Lock Aspect 


Ratio. 


4 Da biste promijenili margine, 


kliknite gumb Cell Margins, a zatim 


odaberite odgovarajuću opciju: 
Normal, None, Narrow, Wide ili 
Custom Margins. 


Kada stvorite tablicu ili počnete unositi tekst u nju, možete joj 
dodati još redaka ili stupaca. PowerPoint omogućuje jednostavno 
oblikovanje tablice. Možete promijeniti poravnanje teksta u ćeli- 
jama (tekst je podrazumijevano lijevo poravnan u ćeliji). Usto, 
možete promijeniti izgled i veličinu ćelija i tablice. 


Develop 
idi roadmap 


Through 360 | —— Global 
service \ sourcing 
portfolio | strategy 


Adaptive 
II engagement 
|| model 


Click to add notes 


admap 


Adaptive 
engagement model 
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Oblikovanje 
tablice 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


PP07S-3.7.4 


Oblikujte stupce tablice 


(1) Kliknite tablicu koju želite izmijeniti. 


iB Kliknite jezičac kartice Design 
(pod Table Tools). 


(3) Uključite neku od ovih opcija u 
odjeljku Table Style Options: 


+ First Column da biste drukčije 
oblikovali prvi stupac tablice 


+ Last Column da biste drukčije 
oblikovali posljednji stupac 
tablice 


+ Banded Columns da biste parne 
stupce oblikovali drukčije nego 
neparne. 


Oblikujte retke tablice 


(15 Kliknite tablicu koju želite izmijeniti 


(2) Kliknite jezičac kartice Design (pod 
Table Tools). 


KI) Uključite neku od ovih opcija u 
odjeljku Table Style Options: 


& Header Row da biste drukčije 
oblikovali prvi redak tablice 


$& Total Row da biste posljednji 
redak tablice oblikovali za 
rezultate stupaca 


& Banded Rows da biste parne 
retke oblikovali drukčije nego 
neparne. 


Prvi redak ili stupac tablice obično sadrži naslove koji identificiraju 
informacije u njoj. Upotrebom opcija u odjeljku Table Style Options 
(novo!) možete drukčije oblikovati redak s naslovima, redak s 
rezultatima, prvi ili posljednji stupac ili naizmjenične retke ili 
stupce. Opcija Total Row prikazuje redak u dnu tablice u kojemu su 
prikazani rezultati stupaca. Opcija Banded Row ili Banded Column 
oblikuje parne retke ili stupce drukčije od neparnih, što tablicu čini 
preglednijom. Usto, u tablicu možete umetnuti sliku da biste je 
učinili atraktivnijom. 


Build the idea 


Through 360 servic 
portfolio 


Adaptive 
engagement model 


Consulting service 


Click to add notes 


Adaptive 
engagement model 


Consulting service 


Primjena stila Umjesto da mijenjate pojedinačne atribute tablice (primjerice, oblik, 
g rubove i efekte), možete ih brzo promijeniti sve istodobno primjenom 
na tablicu 


odgovarajućeg stila. U odjeljku Table Styles kartice Design dostupne 
su brojne kombinacije oblikovanja. Ako želite provjeriti kako izgleda 
neki stil izgleda, postavite pokazivač miša na njegov thumbnaili 


Microsoft a 8 Koda : p 
Certified mane vidjet ćete njegov pretpregled na tablici. Ako vam se stil svidi, 
Pe kliknite ga da biste ga primijenili na tablicu. Osim što možete primi- 


jeniti odgovarajući predefinirani stil, možete stvoriti i vlastiti tako da 
promijenite oblik, stil i boju teksta. 


Primijenite stil na tablicu 


1 Kliknite tablicu koju želite izmijeniti. 


Side nom = Menemlioo vea = nadišao Druga | kape 


2. Kliknite jezičac kartice Design 
(pod Table Tools). 


3 Kliknite strelicu usmjerenu nadolje 
ili nagore ili strelicu izbornika More 
u odjeljku Table Styles da biste “E GETE 
prikazali dodatne stilove. ' 


Trenutačni stil naznačen je 
narančastim okvirom. 


SAVJET Kliknite strelicu usmje- 
renu nadolje u gornjem desnom kutu 
izbornika stilova, a zatim odaberite 
All, Best Match for Document, Light, 
Medium ili Dark da biste suzili popis | eko uda noves 
stilova. - 


4. Postavite pokazivač miša na 
odgovarajući stil. 


Pretpregled stila pojavit će se na 
trenutačno selektiranoj tablici. 


5 Kliknite željeni stil da biste ga 
primijenili na selektiranu tablicu. 


Jeste li znali? 


Možete ukloniti oblikovanje tablice. 
Selektirajte tablicu koju želite izmijeniti, 


kliknite jezičac kartice Design (pod Table 
Tools), kliknite strelicu izbornika More u 
odjeljku Table Styles, a zatim kliknite 
Clear Table. 
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Stvaranje 
tekstualnog okvira 


4 


Microsoft 

Certified PP07S-2.1.1, 

Application PP07S-2.1.5 

Specialist 

Stvorite tekstualni okvir 

gi U prikazu Normal kliknite jezičac 
kartice Insert. 


(2) Kliknite gumb Text Box. 


5) Učinite nešto od ovog: 


$& Da biste dodali tekst koji auto- 
matski prelazi u sljedeći redak, 
povucite mišem da biste stvorili 
tekstualni okvir, a zatim počnite 
tipkati. 

& Da biste dodali tekst koji ne pre- 
lazi automatski u sljedeći redak, 
kliknite, a zatim počnite tipkati. 


4 Da biste uklonili tekstualni okvir, se- 
lektirajte ga, a zatim pritisnite Delete. 


ka Kliknite izvan tekstualnog okvira da 
biste ga deselektirali. 


Podesite postavke 
tekstualnog okvira 


sE Selektirajte neki objekt s tekstom. 
(2) Kliknite jezičac kartice Home. 


id) Kliknite ikonu za otvaranje dijaloškog 
okvira u odjeljku Drawing. 


a4 Kliknite Text Box na lijevoj strani 
dijaloškog okvira. 


5 Za automatski prelazak teksta u sljede- 
ći redak uključite Wrap text in shape. 


6 U odjeljku Internal margin podesite 
strelicama margine objekta. 


(7) Kliknite Close. 
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Tekst ćete najčešće dodavati slajdu upotrebom rezerviranih mjesta 
za naslove i nenumerirane popise. No, kada trebate dodati tekst 
izvan standardnih rezerviranih mjesta, primjerice da biste slajdu 
dodali napomenu, možete stvoriti tekstualni okvir. Tekstualni okviri 
prikazani su u svim prikazima i oknima. Kada umetnete tekst u neki 
lik, tekst postaje dio objekta. Objekt možete oblikovati i izmijeniti 
upotrebom kontrola u odjeljku Font, Shape Styles i WordArt Styles. 
Usto, možete podesiti margine teksta upotrebom tekstualnog okvira 
ili lika da biste postigli željeni izgled. 


Slide 11 ot11 | "Presentation on bralnstoming“ S 


Format Shape l& a E->3) 
m Text Box 
Line Color Text layout 
Line Styee Vertcal akgrment: Mdđe [=] 
Shadow Text drecton: Honzontal [-] 


3-D Format ase 


3-D Rotaton i Do not Autot 


Picture Shrink text on overflow 
Resize shape to fit text 


Održavanje prezentacije 
iz PowerPointa 


Uvod 


Kada stvorite prezentaciju, možete početi razmišljati o tome 
kako ćete je pokazati publici. Microsoft Office PowerPoint 
2007 nudi nekoliko načina održavanja i dijeljenja prezenta- 
cija. Kada osobno održavate prezentaciju, možete je kon- 
trolirati upotrebom PowerPointovih alata za kretanje po 
slajdovima. Možete prikazati sljedeći ili prethodni slajd, a 
možete i prikazati određeni slajd upotrebom odgovarajućih 
tipki i ekranskih alata za upravljanje slide showom. 


Tijekom održavanja prezentacije možete naznačiti ključne 
ideje upotrebom miša kao pokazivača ili »markera«. Tako 
možete dodatno naglasiti određenu temu. Bilješke mogu biti 
spremljene za naknadnu upotrebu. Ako održavate prezenta- 
ciju koristeći dodatni monitor ili projektor, PowerPoint nudi 
alate potrebne za upravljanje uređajima za prikaz. 


Ako prezentaciju održavate na nekom drugom mjestu, 
ne treba vam cijeli PowerPoint paket. Umjesto da instalirate 
PowerPoint na računalo na mjestu održavanja prezentacije, 
prezentaciju možete spremiti na CD u obliku jedne sažete 
datoteke. Kada dođete na mjesto održavanja prezentacije, 
možete raspakirati tu datoteku na računalo i pokrenuti je 
bez obzira na to što na to računalo nije instaliran 
PowerPoint. 


U ovom ćemo poglavlju 


Dodati animaciju 

Koristiti specijalizirane animacije 
Koordinirati više animacija 
Odrediti trajanje prikaza slajdova 
Stvoriti prijelaze između slajdova 
Snimiti glasovni komentar 
Umetnuti videoisječke i zvukove 


Podesiti opcije reprodukcije videoisječaka 
i zvukova 


Podesiti opcije slide showa 

Stvoriti prilagođeni slide show 
Pokrenuti slide show 

Upravljati slide showom 

Dodati bilješke slide showu 

Spremiti prezentaciju na CD 

Spremiti prezentaciju kao slide show 
Pripremiti brošure i bilješke 

Dodati podnožje i zaglavlje 


Umetnuti datum, vrijeme i brojeve 
slajdova 


Vidjeti pretpregled prezentacije 


Ispisati prezentaciju 


Podešavanje 

opcija slajdova 
Moto | ppozsaa4, 
poi ao PP07S-1.4.3 


Odredite veličinu slajdova 
ši Kliknite jezičac kartice Design. 
2. Kliknite gumb Page Setup. 


8. Kliknite strelicu izbornika Slides sized 
for. 


4. Odaberite željenu veličinu. 


e On-Screen Show za slajdove nami- 
jenjene prikazu na računalnom 
monitoru s omjerom stranica 4:3 
(standardni format), 16:9 (widescre- 
en HDTV format) (noyQ!) ili 16:10 
(widescreen lapotopi) (NQyQ!). 


& Letter Paper za slajdove namijenje- 
ne ispisu dimenzija 8,5x11 inča. 


+ Ledger Paper za slajdove namije- 
njene ispisu dimenzija 11x17 inča. 

e A3 Paper, A4 Paper, B4 (ISO) Pa- 
per ili B5 (ISO) Paper za slajdove 
namijenjene ispisu na papiru 
standardnih dimenzija. 

+ 35mm Slides za slajdove 
dimenzija 11,25x7,5 inča. 


$& Overhead za slajdove 
dimenzija 10x7,5 inča. 


$& Banner za slajdove dimenzija 
8x1 inč koji se u pravilu koriste 
kao reklame na web stranicama. 


$& Custom da biste unijeli željene 
dimenzije u okvire Width (širina) 
i Height (visina). 


5. Da biste promijenili orijentaciju slaj- 
dova, bilješki, brošura i strukture, 
uključite opciju Portrait (uspravna) 
ili Landscape (položena). 


6 Kliknite OK. 


Prije nego što ispišete prezentaciju, u dijaloškom okviru Page 
Setup možete odrediti format (standardni ili widescreen) i orijen- 
taciju slajdova (položena ili uspravna). Unosom odgovarajuće vri- 
jednosti u okvir Vumber slides from možete odrediti od koji će broja 
slajdovi biti numerirani. Za svaku novu prezentaciju PowerPoint 
koristi podrazumijevane postavke: slide show na ekranu, položena 
orijentacija i numeriranje slajdova od broja jedan. Bilješke, brošure 
i strukture ispisuju se uz uspravnu orijentaciju. 


Portrait 


'& Landscape 
Notes, handouts & outline 
S Portrat 


Number des from: s Land 


1 


Page Setup 
Slides sized for: 
On<saeen Show (4:3) 


Ona een Show (4: E 
1On-screen Show (16:9) 
|On-sareen Show (16:10) 
iLetter Paper (8. 5x11 in) 
Ledger Paper (11x17in) 

JA3 Paper (297x420 mm) 
|A4Paper (210x297mm) —! 


Portrait 
S Landscape 


Notes, handouts & outine 


o Portrat 


“ Landscape 


1 


f 
( Korisne informacije 


J/ 


Kombiniranje položene i uspravne orijentacije 

U PowerPointovim prezentacijama svi slajdovi imaju istu orijentaciju. 

No, ako u istoj prezentaciji želite koristiti i uspravno i položeno orijentirane 
slajdove, to možete postići tako da stvorite link između dviju prezentacija. 
Za najbolje rezultate spremite obje prezentacije u istu mapu. Najprije stvo- 
rite link iz prve prezentacije na drugu, a zatim link iz druge prezentacije na 
prvu. U odlomku »Stvaranje hiperlinka« na 560. stranici možete naći upute 
kako stvoriti link na drugu prezentaciju. p 


objekti pojavljuju na slajdu jedan po jedan. Primjerice, možete učiniti 


Dod ava nje b Upotrebom posebnih animacijskih efekata možete učiniti da se 


anima cija da se na ekranu pojavljuje jedna po jedna stavka nenumeriranog po- 
pisa ili da se slika postupno pojavljuje. Animacijske efekte najlakše 

m. ćete primijeniti upotrebom kontrola u kartici Animations. Da biste 

Certified BRA Za provjerili kako izgleda neka animacija, postavite pokazivač na 

Krak d | njezino ime u izborniku Animate i vidjet ćete njezin pretpregled na 


slajdu (Novo!). Ako vam se animacija svidi, kliknite je da biste je 
primijenili na slajd. Usto, možete stvoriti vlastite animacije, 
uključujući one s vašim posebnim efektima i zvukovima. 


Primijenite predefinirani 
animacijski efekt na tekst 
ili objekt 


e Selektirajte tekst ili objekt koji želite ron “= T m=iH=H.— =. sea 


animirati. = stone 


Bia io, bek 1 
roma *) 


» 


d 
qa 


' Kliknite jezičac kartice Animations. 


Kliknite strelicu izbornika Animate, 
a zatim postavite pokazivač miša na 
ime neke animacije. 


& 


Pretpregled animacije pojavit će se 


na selektiranom tekstu ili objektu = : Productivity 
(noyo!). I 

(4) Kliknite animaciju koju želite 
primijeniti. 

Pogledajte animaciju " 

m U prikazu Normal prikažite slajd koji 
sadrži animaciju koju želite s JI < 
pogledati. | 1) ei 


— nog To 14 dne 002 
Norma To Tres Se 


adi === = . 1 Trnstion“ 
jim LE JENI ji Ran i o 


(2) Kliknite jezičac kartice Animations. 


= 


3 Kliknite gumb Preview. 


Jeste li znali? 


Možete brzo pregledati animacije u pri- 
kazu Slide Sorter. U prikazu Slide Sorter 
kliknite ikonu animacije na slajdu da 
biste je pogledali. 
mome. 7 
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13. poglavlje Održavanje prezentacije iz PowerPointa_ 345 


Upotreba posebnih 
animacija 


Application |  PPO7S-2.4.3 
Specialist 
Animirajte tekst 


uke U prikazu Normal selektirajte 
tekstualni objekt koji želite animirati. 


&. Kliknite jezičac kartice Animate, a za- 
tim kliknite gumb Custom Animation. 


3 U oknu Custom Animation kliknite 
Add Effect, postavite pokazivač miša 
na određenu kategoriju, a zatim 
odaberite odgovarajući efekt u 
popisu animacija. 


a4 U popisu Animation Order kliknite 
strelicu izbornika odgovarajuće 
animacije, a zatim kliknite Effect 
Options. 


5 Odaberite željeni efekt u izborniku 
Animate Text. 


(8) Kliknite OK, a zatim kliknite Play. 


Animirajte nenumerirani popis 


id U prikazu Normal selektirajte nenu- 
merirani popis koji želite animirati. 


(ž) Kliknite jezičac kartice Animations, a 
zatim kliknite gumb Custom Animation. 


3 U oknu Custom Animation kliknite Add 
Effect, postavite pokazivač miša na od- 
govarajuću kategoriju, a zatim kliknite 
željeni efekt u popisu animacija. 


ži U oknu Custom Animation kliknite stre- 
licu izbornika odgovarajuće animacije, 
a zatim odaberite Effect Options. 


5 Kliknite jezičac kartice Text 
Animation, a zatim u izborniku Group 
Text odaberite razinu do koje će 
popis biti animiran. 


(6) Kliknite OK, a zatim kliknite Play. 
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Upotrebom posebnih animacija možete primijeniti animacije karakter- 
istične za određene objekte. Primjerice, kada animirate tekstualni 
objekt, tekst se može pojaviti na slajdu odjedanput, riječ po riječ ili 
slovo po slovo. Možete prikazivati i jednu po jednu stavku popisa i 
primijeniti drukčije efekte na prethodne stavke, primjerice, stavke 
mogu izblijedjeti kada ih zamijene nove. Možete animirati grafikone 
tako da prikažete jedan po jedan nizili kategoriju grafikona. 


Dude o a rar —— 
>. <. <... 


u=đ 
— lamzu=ui 


= 
Effect | Timing | Text Anmaton 


| Group text: By IstLevel Paragraphs (=) 


Zadajte promjenu boje teksta 
nakon animacije 


Ke) U prikazu Normal selektirajte tekst 
koji želite animirati. 

“h Kliknite jezičac kartice Animations, a 
zatim kliknite gumb Custom Animation. 


3 U oknu Custom Animation kliknite Add 
Effect, postavite pokazivač miša na 
odgovarajuću kategoriju, a zatim klik- 
nite željeni efekt u popisu animacija. 


Ć4) U oknu Custom Animation kliknite 
strelicu izbornika odgovarajuće 
animacije, a zatim odaberite Effect 
Options. 


5 Kliknite strelicu izbornika After 
Animation, a zatim kliknite željenu 
boju teksta nakon animacije. 


Kliknite OK, a zatim kliknite Play da 
biste vidjeli animacijski efekt. 


Animirajte elemente grafikona 


' U prikazu Normal selektirajte grafikon 
koji želite animirati. 


đ Kliknite jezičac kartice Animations, a 
zatim kliknite gumb Custom Animation. 

Št U oknu Custom Animation kliknite Add 
Effect, postavite pokazivač miša na 
odgovarajuću kategoriju, a zatim klik- 
nite željeni efekt u popisu animacija. 


dh U popisu oknu Custom Animation 
kliknite strelicu izbornika 
odgovarajuće animacije, a zatim 
kliknite Effect Options. 


5 Kliknite jezičac kartice Chart Anima - 
tion, kliknite strelicu izbornika Group 
Chart, a zatim odaberite redoslijed 
pojavljivanja elemenata grafikona. 


6 Uključite opciju Animate Grid And 
Legend da biste animirali rešetku i 
legendu grafikona. 


1) Kliknite OK, a zatim kliknite Play da 
biste vidjeli animacijski efekt. 


Effect | Timing | Text Anmaton 
Settings 
| Path: 

y Smooth start 
Auto-reverse 


Enhancements 


m mazmani 
More Colors... 


Don't Dim 
Hide After Animation 
Sound: Hide on Net Mouse Click 


After animation: Don't Dm +] 


Animate text: Alatonce mi 


peše + Murozot Powerom 


krumator mi SađeShom = Redom View kddim 


= = | Vk Tonstan Senna. o Seuna> 
Ka, iz HZ HI: Pon rat 
h— = u soo To sa 
KR oonoio koda 


= | Click to add notes 
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13. poglavlje 


Koordiniranje 
više animacija 


4 


Microsoft 
Certified PPO7S-2.4.2, 
Application PP07S-2.4.3 
Specialist 


Dodajte više animacijskih 
efekata objektima na slajdu 


&h U prikazu Normal selektirajte 
objekte na slajdu koje želite 
animirati. 


(2) Kliknite jezičac kartice Animations, 
a zatim kliknite gumb Custom 
Animation. 


& Kliknite gumb Add Effect, postavite 
pokazivač miša na odgovarajuću 
kategoriju (Entrance, Emphasis, Exit 
ili Motion Paths), a zatim odaberite 
željeni animacijski efekt. 


(4) Kliknite strelicu izbornika Start, 
Direction ili Speed, a zatim 
odaberite željenu opciju. 


(5) Ponovite korake od 1.-4. da biste 
stvorili više animacijskih efekata. 


Promijenite redoslijed animacija 


&b U prikazu Normal selektirajte 
objekte na slajdu koje želite 
animirati. 


no] Kliknite jezičac kartice Animations, 
a zatim kliknite gumb Custom 
Animation. 


3 Kliknite odgovarajuću animaciju u 
oknu Custom Animation. 


a Kliknite strelicu usmjerenu prema 
gore ili prema dolje u odjeljku Re- 
Order. 


B2) Kliknite gumb Play. 


Okno Custom Animation olakšava rad s animacijama jer nudi popis 
svih animiranih objekata na jednoj lokaciji. Koristite taj popis ako 
slajdovi sadrže više od jedne animacije — tako ćete lakše odrediti 
kako će se animacije izvoditi. Primjerice, možete kontrolirati ani- 
maciju svakog objekta, poredak pojavljivanja objekata, vrijeme 
između animacijskih efekata, a možete i ukloniti neželjene ani- 
macije. 


nimaticea ns read pots - Mb 


Design | rumaton: | Slide šhom | Menem Ven 


iza=aa 


Click to add notes 


Odredite vrijeme između 
animacija 


aa 
| Effect 
POT O After Previous BZ 
Delay: 0 2. seconds 
Speed: 0.5seconds (VeryFast) [+] 


1 U prikazu Normal selektirajte objek- 
te na slajdu koje želite animirati. 


Timing | Text Animation 


2. Kliknite jezičac kartice Animations, 
a zatim kliknite gumb Custom 
Animation. 


Repeat: > (none) KŽ 
Rewind when done playing 


S 


U oknu Custom Animation kliknite 
strelicu desno od imena odgovara- 
juće animacije, a zatim odaberite 
Timing. 

4. U izborniku Start odaberite After 
Previous. 


5. Unosom odgovarajuće vrijednosti u 
okvir Delay odredite nakon koliko će 
se sekundi pokrenuti animacija. 


6 Kliknite OK. 
Uklonite animaciju vo pamona ss 
: lo y B_ Chago “| (ZA. Remove | 
1. U prikazu Normal selektirajte objek- Prora 
te na slajdu koje želite animirati. Sat: D MerPrediam ov 
Drection: m vil 
2. Kliknite jezičac kartice Animations, Sped — fveyraz mI 
a zatim kliknite gumb Custom 0.) 3 Testčox 6: Software 
Animation. i Rectangje 4 
A Ik TextBox 9: Industry E 
k , e E sk Rectangle 3 
3 U oknu e ca kliknite sa E a 
animaciju koju želite ukloniti, a ik Redanje 2 
zatim kliknite strelicu izbornika. 2 ske TextBox 7: JontC 5— 
“3 Stat On Click 
4. Odaberite Remove. Start Wan Previous 


toi] start atter Previau: 
Ettedt Options. 
Timing 

| Show Advanced Timeline 


Remove 


Jeste li znali? 


Možete prikazati animacije i prijelaze (2) sera (8) 
dok pregledavate prezentaciju u web [Boy ) [ET se Sow] 
pregledniku. Kliknite gumb Office, klik- Shčk 


nite PowerPoint Options, a zatim kliknite 
Advanced. Kliknite Web Options, uklju- 
čite opciju Show Slide Animation While 
Browsing, a zatim kliknite OK. Kliknite 
ponovno OK da biste zatvorili dijaloški 
okvir PowerPoint Options. 


\ PA 
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Određivanje trajanja b 
prikaza slajdova 


Microsoft 


koker. PP07S-4.5.2 
Specialist 
Odredite trajanje 


prikaza slajdova 


qr Selektirajte slajdove čije trajanje 
prikaza želite promijeniti. 


Kliknite jezičac kartice Animations. 
Uključite opciju Automatically After. 


Unosom odgovarajuće vrijednosti 
odredite nakon koliko će se sekundi 
pojaviti sljedeći slajd. 


Da biste istu postavku primijenili na 
sve slajdove, kliknite gumb Apply To 
AI. 


Jeste li znali? 


Trajanje prikaza slajda možete promije- 
niti mišem. U prikazu Slide Show klikom 
miša uvijek prikazujete sljedeći slajd, 


čak i kada period prikaza slajda nije još 
prošao, a neotpuštanjem tipke miša 
onemogućujte prikaz sljedećeg slajda 
(sve dok ne otpustite tipku miša). 


Upotrebom PowerPointovih alata za određivanje trajanja prikaza 
slajdova možete osigurati da prezentacija neće biti predugačka ili 
prekratka. Možete odrediti koliko će sekundi biti prikazan svaki slajd 
i upotrebom alata Rehearse Timings provjeriti je li trajanje slajdova 
odgovarajuće. Tijekom provjere po potrebi možete promijeniti tra- 
janje prikaza odgovarajućeg slajda. Da bi sve to funkcioniralo, u 
dijaloškom okviru Set Up Show mora biti uključena opcija Use 
timings, if present. 


do 
(ED) o ana ki de vasi 


Lie Au . 
ssa. + 


Odredite trajanje prikaza 
slajdova tijekom uvježbavanja 
prezentacije 


1 Kliknite jezičac kartice Slide Show. 
2. Kliknite gumb Rehearse Timings. 


3 Kada počne slide show, pritiskom 
tipke Enter prikažite sljedeći slajd i 
tako odredite trajanje svakog slajda. 


4. Kada završite, kliknite Yes da biste 
prihvatili nova trajanja slajdova. 


5. Da biste iskušali nove postavke, 
pokrenite slide show i obratite 
pozornost na to izmjenjuju li se 
slajdovi prebrzo ili presporo. 


6 Pregledajte i uredite trajanje svakog 
slajda u prikazu Slide Sorter. 


o The total lime for the side show was 0:03:02. Do you want to keeg the nem side tmngs to use when you view ihe 
ske show? 


. Promijenite trajanje 
“prikaza slajda 


(17 Kliknite gumb Slide Sorter View. 


4 
| s Kliknite slajd trajanje čijeg prikaza 
želite promijeniti. 


| 8) Kliknite jezičac kartice Animations. 
m) Unesite novu vrijednost u okvir 
Seconds. 


(5) Pritisnite Enter ili kliknite bilo gdje 
i u prezentaciji da biste spremili 
novo trajanje prikaza slajda. 
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Stvaranje prijelaza p 


između slajdova 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


PP07S-1.4.2 


Zadajte prijelaz 


RR U prikazu Normal kliknite jezičac 
okna Slides. 


st Kliknite slajdove kojima želite dodati 
efekt prijelaza. 


a Kliknite jezičac kartice Animations. 


a4 Kliknite strelicu usmjerenu nagore 
ili nadolje ili strelicu izbornika More 
u odjeljku Transition to This Slide da 
biste prikazali dodatne prijelaze. 


# Postavite pokazivač miša na neki 
prijelaz da biste vidjeli njegov 
pretpregled (NovQt). a zatim kliknite 
željeni efekt prijelaza. 


$& Da biste uklonili prijelaz, kliknite 
No Transition. 


Primijenite prijelaz na sve 
slajdove u prezentaciji 
(1) Kliknite jezičac kartice Animations. 


đ& Kliknite strelicu usmjerenu nagore 
ili nadolje ili strelicu izbornika More 
u odjeljku Transition to This Slide da 
biste prikazali dodatne prijelaze. 


3 Kliknite željeni efekt prijelaza. 
(4) Kliknite gumb Apply To All. 
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Ako prezentaciju želite učiniti vizualno zanimljivijom, možete dodati 
prijelaze između slajdova. Primjerice, možete stvoriti efekt pri kojem 
jedan slajd postupno nestaje s ekrana a drugi se slajd postupno 
pojavljuje, a možete odrediti i da slajd koji se pojavljuje »izgura« pos- 
tojeći slajd s ekrana. Prijelazima možete dodati zvučne efekte (da 
biste ih mogli reproducirati, potrebna vam je zvučna kartica i 
zvučnici). Da biste provjerili kako izgleda određeni prijelaz, postavite 
pokazivač miša na njega u izborniku prijelaza i vidjet ćete njegov 
pretpregled na slajdu (Novo!). Kada slajdu dodate efekt prijelaza, on 


se odvija između prethodnog i selektiranog slajda. 


Snimanje glasovnog 


komentara 
a PP07S-4.5.2 


Snimite glasovni komentar 
(1) Kliknite jezičac kartice Slide Show. 


Kliknite gumb Record Narration. 


B Kliknite Set Microphone Level. 
dd) Podesite osjetljivost mikrofona. 


(5) Kliknite OK. 
KJ Kliknite Change Quality. 


di) U izborniku Name željenu kvalitetu 
snimke. 


(8) Kliknite OK. 


KJ Po potrebi uključite opciju Link nar- 
rations in da biste glasovni komen- 
tar umetnuli kao povezani objekt. 


(10) Kliknite OK. 


“u Po potrebi kliknite Current Slide 
(trenutačni slajd) ili First Slide (prvi 
slajd). 


12 Snimite glasovni komentar za svaki 
slajd razgovijetno ga izgovarajući u 
mikrofon. 


Da biste privremeno zaustavili ili 
ponovno pokrenuli snimanje, desno- 
kliknite bilo koji dio ekrana, a zatim 
odaberite Pause Narration ili 
Resume Narration. 


EKE Kada PowerPoint zatraži da 
spremite trajanja slajdova zajedno 
s glasovnim komentarom, kliknite 
Save. 


Stvarate li prezentaciju čiji se slajdovi automatski izmjenjuju, možete 

joj dodati glasovni komentar da biste pojasnili što je prikazano na slaj- 
dovima. U PowerPointu možete snimiti vlastiti glas tijekom uvježbavanja 
slide showa. Glasovni komentar možete snimiti prije no što pokrenete 
slide show, a možete ga snimiti i tjekom prezentacije, zajedno s komen- 
tarima publike. Snimanje možete u svakom trenutku privremeno zaus- 
taviti ili prekinuti. Kada pokrenete reprodukciju snimljenog glasovnog 
komentara, snimka će biti sinkronizirana s prezentacijom, uključujući 
prijelaze i animacije. Glasovni komentar možete ukloniti kao bilo koji 
drugi PowerPointov objekt. Da biste mogli snimiti glasovni komentar, 
potreban vam je mikrofon i računalo sa zvučnom karticom. 


io_| P3acoa Nanaton 2 neven. Use Cunont Aotaton + 
dozaalcou < 
mae 
Sade 


Current recording quality 

Quality: Telephone Quality 
Deh use: 21 kbjsecond 
Free dek space: 25661 MB (onE:\) 
Max record time: 20338 minutes 


mo 


Adjust qualty settings to acheve desred sound quality and dek usage. Hgher 
reed av vote more ik poc Large naratora sraudbe kad her better 


nk narratona in: £:\. Business Presentatons\ o 
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animirane GIF-ove. Videoisječke i zvukove umećete kao objekte. 
Kada umetnete zvuk, pojavljuje se mala ikona koja predstavlja audio- 
datoteku. PowerPoint podržava sljedeće formate audiodatoteka: 


1 I e U prezentaciju možete umetnuti videoisječke i zvukove iz okna Clip 
Umeta nje video > Artili iz datoteke. Također možete umetnuti animirane slike — tzv. 
isječaka i zvukova 


Corinsdšiii ki ona AIFF, AU, MP3, WAV i WMA; i sljedeće formate videodatoteka: ASF, 
spretne AVI, MPG il MPEG i WMW. 


Umetnite videoisječak ili zvuk 
iz okna Clip Art 


dh Kliknite jezičac kartice Insert. 


(2) Kliknite strelicu gumba Movie ili 
Sound, a zatim odaberite Move from 
Clip Organizer ili Sound from Clip 
Organizer. 


(8) Pronadite i kliknite multimedijski 
isječak koji želite umetnuti. 


B Kada se pojavi dijaloški okvir s 
porukom, učinite nešto od ovog: 


Ako želite da se reprodukcija 
multimedijskog isječka pokreće 
automatski kada se pojavi slajd, 
kliknite Automatically 


Ako želite da se reprodukcija multi- 
medijskog isječka pokrene kada klik- 
nete mišem, kliknite When Clicked. 


s Kada završite, kliknite gumb Close u 
gornjem desnom kutu okna zadatka. 


Umetnite videoisječak ili zvuk 
iz datoteke 


KM Kliknite jezičac kartice Insert. 


iš Kliknite strelicu gumba Movie ili 
Sound, a zatim odaberite Movi from 
File ili Sound from File. 


3 Pronađite i selektirajte 
videodatoteku ili audiodatoteku. 


(4) Kliknite OK. 
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Podešavanje opcija b 
reprodukcije 


Podesite opcije reprodukcije 

multimedijskih datoteka 

(1) Kliknite multimedijski objekt čije 
postavke želite promijeniti. 


Ka Kliknite jezičac kartice Options 
(pod Movie Tools ili Sound Tools). 


a 


Da biste podesili glasnoću tijekom 
slide showa, kliknite gumb Slide 
Show Volume, a zatim odaberite 
Low (tiho), Medium (srednje), High 
(glasno) ili Mute (bez tona). 


(4) Podesite dostupne postavke: 


& da biste promijenili način repro- 
dukcije multimedijske datoteke, 
kliknite strelicu gumba Play 
Movie ili Play Sound, a zatim 
odaberite Automatically, When 
Clicked ili Play Across Slides 


& da biste sakrili multimedijsku 
datoteku, uključite opciju Hide 
During Slide Show 


e da biste zadali beskonačno po- 
navljanje reprodukcije, uključite 
opciju Loop Until Stopped 


& da biste videoisječak repro- 
ducirali preko cijelog ekrana, 
uključite opciju Play Full Screen 


& da biste videoisječak nakon 
reprodukcije automatski vratili 
na početak, uključite opciju 
Rewind Movie After Playing. 


Kada umetnete videodatoteku, audiodatoteku ili CD-audio objekt, mo- 
žete podesiti opcije reprodukcije. Možete odrediti da se multimedijska 
datoteka reproducira neprestano ili samo jedanput. Videodatoteke i 
audiodatoteke mogu biti reproducirane u prikazu Normal ili u prikazu 
Slide Show. Usto, videodatoteke možete pregledati u režimu Full 
Screen. PowerPoint podržava sljedeće formate audiodatoteka: AIFF, 
AU, MP3, WAV, WMA; i sljedeće formate videodatoteka: ASF, AVI, 
MPG ili MPEG i WMV. Da biste mogli reproducirati multimedijske da- 
toteke, na računalo treba biti instaliran Microsoft DirectShow ili Win- 
dows Media Player (možete ih skinuti s Microsoftovog web sjedišta). 


| Click to add notes 


Snde6 047 Seacons in sage design tempiste“ 
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Podešavanje opcija 2 


slide showa 


Specialist 


Podesite opcije slide showa 
1. Kliknite jezičac kartice Slide Show. 
2. Kliknite gumb Set Up Slide Show. 


3 Odaberite željenu vrstu slide showa. 


& Uključite opciju Presented by a 
speaker da biste prikazali slide 
show preko cijelog ekrana. 


+ Uključite opciju Browsed by an 
individual da biste prikazali slide 
show u prozoru i omogućili 
pristup nekim PowerPointovim 
naredbama. 


$ Uključite opciju Browsed at a 
kiosk da biste stvorili slide show 
koji se automatski pokreće i bez 
nadzora održava u kabini ili kiosku. 

Ke Uključite ili isključite sljedeće opcije: 

& Loop continuosly until “Esc. 
Uključite ovu opciju ako želite da 
se slide show ponavlja sve dok ga 
ne zaustavite pritiskom tipke Esc. 

+& Show without narration. Uključite 
ovu opciju ako želite onemogućiti 
reprodukciju glasovnog 
komentara. 

+ Show without animation. Uključite 
ovu opciju ako želite onemogućiti 
reprodukciju animacija. 


5. Uključite opciju Manually ili Using 
timings, if present, da biste odredili 
hoćete li slajdove izmjenjivati nakon 
klika mišem ili automatski. 


6. U izborniku Slide show resolution 
odaberite željenu ekransku 
razlučivost (Novo!!. 


7. Kliknite OK. 
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PowerPoint nudi razne vrste slide showa prikladne za različite 
situacije — od tradicionalnog slide showa pomoću projektora do 
slide showa koji se automatski pokreće na računalnom monitoru. 
Kada određenoj publici ne želite prikazati sve slajdove 
PowerPointove prezentacije, možete odrediti raspon slajdova koji 
će biti prikazan, a možete i sakriti pojedinačne slajdove. Također 
možete spremiti prezentaciju tako da se otvara izravno u prikazu 
Slide Show ili da se neprestano ponavlja. 


a 


(9 Presented by a speaker (full screen) 
Browsed by an individual (window) 


(7) Browsed at a kiosk (full screen) 


Pen coor: pg ( 


Performance 
["]Use hardware graphics acceleration 


Slide show resolution: \Use Current Resolution 


Često postavljana pitanja 


Kako odabrati ekransku razlučivost? 
Kvaliteta monitora ovisi o njegovoj ekranskoj razlučivosti, odnosno o tome 
koliko piksela može prikazati i koliko se bitova koristi za prikaz svakog pik- 
sela. Ekranska razlučivost označava broj točaka (piksela) na cijelom ekra- 
nu. Uz veću ekransku razlučivost (primjerice, 1024x768) objekti izgledaju 

manji na ekranu, dok uz manju ekransku razlučivost (primjerice, 640x480) 
objekti izgledaju veći na ekranu, što može olakšati praćenje prezentacije. 


Prikažite raspon slajdova 
DT Kliknite jezičac kartice Slide Show. 


(2) Kliknite gumb Set Up Show. pama 
€ Presented by a spesker (ful screen) 
18). Uključite opciju From. Cora odr o 
Browsed at a kjosk (ful screen) 
a Unesite broj prvog i posljednjeg pasa 
slajda u rasponu koji želite prikazati. banprme 


Sai ] Show vathout garaton 
s Kliknite OK. O ghow mthout aranaton 
Pero: pp + 


Performance 
|) Use hardware graptacs accelerabon 


Side show resolubon: Use Current Resoluton 


Sakrijte slajdove 


UT) U prikazu Slide Sorter ili Normal 
selektirajte ili prikažite slajd koji 
želite sakriti. 


V Use Rehearsed Timings “Show Presenter View 
KOI) id Montani. 


& Kliknite jezičac kartice Slide Show. 
(8) Kliknite gumb Hide Slide. 


Broj slajda u oknu Slides i prikazu 
Slide Sorter bit će naznačen ikonom 
prekriženog pravokutnika. 


4 Da biste ponovno prikazali sakriveni 
slajd, kliknite ga, a zatim ponovno 
kliknite gumb Hide Slide. 


Jeste li znali? 


Možete odraditi da se slide show pona - Ikona koja 
vlja dok ga ne prekinete. Otvorite pre- 1 ukazuje na 
zentaciju koju želite pokrenuti, kliknite to da je slajd 
jezičac kartice Slide Show, kliknite gumb sakriven 
Set Up Show, uključite opciju Loop Con- 

tinuously Until 'Ese“, a zatim kliknite OK. 
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Stvaranje prilagođe - : 


nog slide showa 
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Stvorite prilagođeni slide show 
E Kliknite jezičac kartice Slide Show. 


s) Kliknite gumb Custom Slide Show, a 
zatim odaberite Custom Shows. 


(3) Kliknite Now. 
ih Otipkajte ime slide showa. 


ik Selektirajte slajdove koje želite 
dodati slide showu, a zatim kliknite 
Add. Da biste uklonili slajd, selek- 
tirajte ga u popisu Slides in custom 
show, a zatim kliknite Remove. 


(6) Kliknite OK. 


(7) Kliknite Close. 


Pokrenite prilagođeni slide show 
(4) Kiknite jezičac kartice Slide Show. 


(2) Kliknite gumb Custom Slide Show, a 
zatim odaberite Custom Shows. 


(8) Kliknite prilagođeni slide show koji 
želite pokrenuti. 


(4) Kliknite Show. 


Jeste li znali? 


Možete ispisati slide show. Kliknite 
gumb Office, kliknite Print, uključite 


opciju Custom Show, u izborniku Custom 
Show odaberite željeni prilagođeni slide 
show, a zatim kliknite OK. 
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Ako slide show namjeravate prikazati na više različitih mjesta, ne 
trebate stvarati poseban slide show za svaku prigodu. Umjesto toga 
možete stvoriti prilagođeni slide show u kojemu možete odrediti koji 
će slajdovi prezentacije biti prikazani i kojim će redoslijedom biti 
prikazani. Usto, možete urediti prilagođeni slide show koji ste 
prethodno stvorili. Možete dodati, ukloniti i prerasporediti slajdove u 
prilagođenom slide showu u skladu sa svojim potrebama. 


>= 
Slide show name: Business Strategy Custom 
Slides in presentation: 

1. Business Strategy 


2. Agenda 

3. Objectives 
4. Solutions 
5. People 

6. Process 

7. Technology 
(8) Results 

9. Benefits 


za šk am: 172 0 zas a ani 


showa možete koristiti alatnu traku Slide Show da biste pristupili 
određenim PowerPointovim naredbama bez napuštanja prikaza 
Slide Show. Ako se slide show.izvršava na kiosku, možete 
isključiti ovu osobinu. 


Pokreta nje Pb Kada dovršite slide show, možete ga pokrenuti. Tijekom slide 


slide showa 


Pokrenite slide show i prikažite 
alatnu traku Slide Show 


1. Kliknite jezičac kartice Slide Show. 


SAVJET Kliknite gumb Slide Show 
na statusnoj traci da biste brzo 
pokrenuli slide show od 
trenutačnog slajda. 


2, Kliknite gumb From Beginning (od 
početka) ili From Current Slide (od 
trenutačnog slajda). 


Business Strategy 
Gary O'Neal 


3" Pomaknite pokazivač miša da biste 
prikazali alatnu traku Slide Show. 


& Kliknite odgovarajući gumb na 
alatnoj traci Slide Show da biste 
prikazali prethodni slajd, sljedeći 
slajd, prvi slajd u prezentaciji ili 
posljednji slajd u prezentaciji. 


SAVJET Pritisnite Esc da biste sia 3 ona 
prekinuli slide show. 


Jeste li znali? 


Možete podesiti opcije slide showa. 
Kliknite gumb Office, kliknite PowerPoint 
Options, kliknite Advanced, uključite 


Business Strategy | 


Gary O'Neal 


željene opcije u odjeljku Slide Show 
(Show menu on right click, Show popup 
toolbar, Prompt to keep ink annotations 
when exiting i End with black slide), a 
zatim kliknite OK. 
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Kretanje po b 


Slide showu 
Sea PPO7S-4.5.3 


Prikažite određeni slajd 


ši U prikazu Slide Show pomaknite miš 
da biste prikazali alatnu traku Slide 
Show, a zatim kliknite gumb Slide. 


SAVJET Desno-kliknite slajd da 
biste prikazali kontekstni izbornik. 


iz Postavite pokazivač miša na stavku 
Go to Slide, a zatim odaberite 
naslov slajda koji želite prikazati. 


Jeste li znali? 


Možete dodati bilješke u prikazu Slide 
Show. U prikazu Slide Show desno- 
kliknite praznu površinu slajda, postavite 
pokazivač miša na stavku Screen, oda- 
berite Speaker Notes, otipkajte bilješke, 
a zatim kliknite Close. 


Možete se prebaciti u neki drugi pro- 
gram u prikazu Slide Show. U prikazu 
Slide Show desno-kliknite praznu povr- 
šinu slajda, postavite pokazivač miša na 
stavku Screen, a zatim odaberite Switch 
Programs. Kliknite gumb odgovarajućeg 
programa na taskbaru. 
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U prikazu Slide Show možete prikazati sljedeći slajd tako da kliknete 
mišem, pritisnete razmaknicu ili pritisnete Enter. Osim tih osnovnih 
navigacijskih tehnika, PowerPoint nudi tipkovničke prečace pomoću 
kojih možete prikazati prvi, posljednji ili bilo koji drugi slajd u 
prezentaciji. Možete koristiti i navigacijske naredbe u kontekstnom 
izborniku da biste pristupili slajdovima u prilagođenom slide showu. 
Nakon određenog perioda neaktivnosti tijekom uobičajenog slide 
showa preko cijelog ekrana, PowerPoint sakriva pokazivač miša i 
alatnu traku Slide Show. 


(, —.;.;-—-..,.. .—...a—mmmmmammmmmm 
( Prečaci za kretanje po slide showu ) 


da biste... 


prikazali sljedeći slajd 


prikazali prethodni slajd (samo ako je isklju- 
čena opcija Shortcut Menu On Right-Click) 


Učinite ovo 


Kliknite mišem 


Desno- kliknite 


_ prikazali sljedeći slajd 


Pritisnite Enter 


Pritisnite Home ili End prikazali prvi ili posljednji slajd 


Pritisnite Page Up prikazali prethodni ili sljedeći slajd 


ili Page Down 


Otipkajte broj slajda, = prikazali slajd čiji ste broj otipkali 


a zatim pritisnite Enter 


prikazali prazan crni ekran; pritisnite ponovno 
za nastavak slide showa 


Pritisnite tipku B 


prikazali prazan bijeli ekran; pritisnite 
ponovno za nastavak slide showa 


Pritisnite tipku W 


Pritisnite tipku Esc izašli iz prikaza Slide Show 


Obilježavanje dijelova 
Slide showa 


4 
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Podesite opcije pokazivača 


€: U prikazu Slide Show pomaknite miš 
da biste prikazali alatnu traku Slide 
Show. 


Kliknite gumb Pen, postavite poka- 
zivač miša na stavku Arrow Options, 
a zatim odaberite odgovarajuću 
opciju. 


+ Automatic sakriva pokazivač dok 
ne pomaknete miš. 


& Visible čini pokazivač vidljivim. 


& Hidden čini pokazivač nevidljivim 
tijekom prezentacije. 


Upotrijebite olovku tijekom 
slide showa 


i. U prikazu Slide Show pomaknite miš da 
biste prikazali alatnu traku Slide Show. 


Kliknite gumb Pen, postavite pokazivač 
miša na stavku Arrow Options, a zatim 
odaberite odgovarajuću opciju. 


e Ballpoint Pan (kemijska olovka), Felt 
Tip Pen (flomaster) ili Highlighter 
(marker). 


& Ink Color da biste odredili boju 
pisaljke. 


8. Povucite mišem da biste nacrtali nešto 
na slajdu. 


4. Da biste uklonili ono što ste nacrtali, 
kliknite gumb Pen i odaberite Eraser 
da biste uklonili samo dijelove na- 
crtanoga ili Erase All link on Slide da 
biste uklonili sve što ste nacrtali. 


Tijekom slide showa pokazivač miša možete pretvoriti u pisaljku 
kojom možete naznačiti i zaokružiti ključne točke. Možete promijeniti 
boju olovke da biste je uskladili s drugim bojama prezentacije. Kada 
završite, olovku možete pretvoriti u uobičajeni pokazivač miša. 
Oznake koje ste olovkom napravili na slajdu možete spremiti s 
prezentacijom i uključiti ih ili isključiti kada sljedeći put otvorite 


prezentaciju. 


Process 


Build the idea 


Through service 
portfolio 


Adaptive engagement 


model 


Consulting service 


Build the idea 


Through service 
portfolio 


Adaptive engagement 


model 


Consulting service 
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Process 


Develop roadmap Deliver returns 


With high perfarmance 


management 


Global sourcing j 
strategy l 
| 
| 


Ensunng secure 


Effective transition 
avallability 


Through top-tier 


Management of | 
talent 


operations 


Develop roadmap Deliver returns 


| With high performance 


strategy management 


Effectve iransition Ensunng secure 


avallabiity 


Through top-tier 
talent 


Mana jement of 
operations 


Global sourang 


| 
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Snimanje 
prezentacije na CD 
See no PPO7S4.5.4 


Spremite prezentaciju na CD 


1 Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Publish, 
a zatim odaberite Package for CD. 


2. Otipkajte ime CD-a. 


3 Da biste CD-u dodali datoteke, 
kliknite Add File, odaberite željene 
datoteke, a zatim kliknite Add. 


4" Kliknite Options. 


5. Uključite odgovarajuću opciju u 
odjeljku Package type. 


6. Da biste povezali prezentaciju s 
vanjskim datotekama, uključite 
opciju Linked files. 


2. Da biste bili sigurni da će fontovi 
biti dostupni na odredišnom raču- 
nalu, uključite opciju Embedded 
TrueType fonts. 


8 Po želji, otipkajte lozinku potrebnu 
za otvaranje ili izmjenu prezentacije. 


9 Da biste provjerili prezentaciju, 
uključite opciju Inspect presenta- 
tion for inappropriate or private 
information. 


10. Kliknite OK. 


11. Kliknite Copy to CD, a zatim slijedite 
upute programa za snimanje na CD. 


Ako se pojavi dijaloški okvir s 
obaviješću, kliknite odgovarajuće 
gumbe da biste dovršili proces. 


Dijaloški okvir Package for CD omogućuje kopiranje jedne ili više 
prezentacija i svih pratećih datoteka (uključujući povezane datoteke) 
na CD. Možete podesiti opcije tako da se prezentacija pokreće 
automatski ili ručno. PowerPoint Viewer je program koji se nalazi na 
CD-u s prezentacijom a koristi se za pokretanje prezentacije na 
računalima na koja nije instaliran Microsoft PowerPoint. Ako spre- 
mate prezentaciju koja će se pokretati na prijenosnom računalu, 
DVD-u ili mreži, upotrebom dijaloškog okvira Package for CD možete 
spremiti prezentaciju u mapu ili na mrežu. Budući da PowerPoint ne 
podržava izravno snimanje na DVD, morate koristiti neki program za 
snimanje DVD-a da biste uvezli datoteke prezentacije i stvorili DVD. 
Prije nego što spremite prezentaciju, možete je pregledati da biste 
provjerili sadrži li neprikladne ili osobne informacije (novot). 


that will play on computers 


(4 Copy presentations to a 
2000 or later, even without 


So pona oosof 
Name the CD:  StrategyCD 
Files to be copied: 
PackageCD_start.pot 


Linked files and the PowerPoint Viewer are dza 
induded by default. To change this, dick Options. \— 


Package type 
9) Viewer Package (update file formats to run in PowerPoint Viewer 
Select how presentations will play in the viewer: 
Play all presentations automatically in the specified order |» 
(0) Archive Package (do not update file formats) 
Indude these files 
(These files will not display in the Files to be copied list) 


Spremite prezentaciju u mapu 


. Kliknite gumb Office, postavite po- 
kazivač miša na stavku Publish, a 
zatim odaberite Package for CD. 


fa Otipkajte ime mape. 


€ Da biste mapi dodali datoteke, 
kliknite Add File, odaberite željene 
datoteke, a zatim kliknite Add. 


(4) Kliknite Options. 


€5) Uključite odgovarajuću opciju u 
odjeljku Package type. 


6 Da biste povezali prezentaciju s 
vanjskim datotekama, uključite 
opciju Linked files. 


€) Da biste bili sigurni da će fontovi 
> biti dostupni na odredišnom raču- 
nalu, uključite opciju Embedded 
TrueType fonts. 


8. Po želji, otipkajte lozinku potrebnu 


za otvaranje ili izmjenu prezentacije. 


9 Dabiste provjerili prezentaciju, 
uključite opciju Inspect presenta- 
tion for inappropriate or private 
information. 


10. Kliknite OK. 


11 Kliknite Copy to Folder, zadajte 
lokaciju mape, a zatim kliknite OK. 


12. Kliknite Browse da biste odabrali 


kompletnu putanju do željene mape. 


13. Kliknite OK. 


Ako se pojavi dijaloški okvir s 
obaviješću, kliknite odgovarajuće 
gumbe da biste dovršili proces. 


Rage TIJE 
(+) Copy presentations to a Cih that wil play on computers 
sE running Microsoft 2000 or later, even without 

PowerPoint. 
Name the CD:  StrategyCD 
Files to be copied: 
PackageCD_start.pot ( Add Fes... 


Linked files and the PowerPoint Viewer are ( 
induded by default. To change this, dick Options. [_Qptons... | 


| Copy to Eo... | 


Options EE 
Package type =, 
Q Vjewer Package (update file formats tn run in PowerPoint Viewer) 
Select how presentations wil play in the viewer: 
Play ali presentatons automatically in the specified order | = | 
Archive Package (do nat update file formats) 
Indude these files 
(These files wil not display in the Files to be copred kst) 
[I Linked fies 
, Embedded TrueType fonts 
Ertlance security and privacy 
Password to open each presentation: 
Password to modify each presentation: 
“ inspeci presentsbons for nappropnaie or 


Copyto Foka TE 
Copy files to a new folder with a name and location you specify. 

Folder name: = StrategyCD 

Location: E: \Users\Steve \Documents\ (_ Bromse... 12 
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Spremanje > 


prezentacije 
Sa PP07S-4.3.6 


Spremite prezentaciju u formatu 
PowerPoint Show 
gt: Kliknite gumb Office, postavite 


pokazivač miša na stavku Save As, 
a zatim kliknite PowerPoint Show. 


br Kliknite strelicu izbornika Save in, a 
zatim odaberite pogon ili mapu u 
koju želite spremiti datoteku. 


Šš Otipkajte ime datoteke. 


a4 U izborniku Save as type odaberite 
PowerPoint Show ili PowerPoint 
Macro-Enabled Show. 


(5) Kliknite Save. 


Kada održavate profesionalnu prezentaciju, nije poželjno da publika 
vidi da ste je pokrenuli iz PowerPointa. Zato prezentaciju možete 
spremiti kao PowerPoint Show datoteku koja se otvara izravno u 
prikazu Slide Show. Prezentaciju možete spremiti kao PowerPoint 
Show (.ppsx) ili PowerPoint Macro-Enabled (.ppsm) datoteku upo- 
trebom dijaloškog okvira Save As. Kada prezentaciju spremite kao 
PowerPoint Show datoteku, možete stvoriti prečac na nju na desk- 
topu i jednostavno dvokliknuti prečac da biste prezentaciju pokrenuli 
izravno u prikazu Slide Show. 


| Gle « Presentations » 
| 
I Desktop 
ii Computer 
IF. Document: 
IE. Pictures 
IB Music 


More » 
Folders ps 
Filename: SaveSlideShow_start 
Sve as type |PowePoim Shan — 


Authors: Steve Tags: Add atag 


*. Hide Folders 


Često postavljana pitanja 


Ugrađivanje fontova 


PowerPoint nudi brojne alate za rad s fontovima u prezentaciji. 

Ako koristite nestandardne fontove, možete ih ugraditi u prezentaciju 
tako da »putuju« zajedno s njom. Tako kvaliteta prezentacije neće 
opasti čak ni ako na računalo koje koristite tijekom prezentacije nisu 
instalirani svi fontovi. Da biste ugradili fontove, kliknite gumb Office, 
kliknite PowerPoint Options, kliknite Save na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira, uključit opciju Embed fonts in the 
file, uključite opciju Embed only the characters used in the presen- 
tation (best for reducng file size) ili Embed all characters (best for 
editing by other people), a zatim kliknite OK. š 


Priprema 
brošura 
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Oblikujte master brošure 
sd Kliknite jezičac kartice View. 
2 Kliknite gumb Handout Master. 


e) Kliknite gumb Slides per page, a 
zatim odaberite broj slajdova po 
stranici. 


4. Uključite ili isključite opcije Header 
(zaglavlje), Date (datum), Footer 
(podnožje) i Page Number (broj 
stranice) da biste na masteru 
brošure prikazali odgovarajuća 
rezervirana mjesta. 


5 Da biste dodali stil pozadine, kliknite 
gumb Background Styles, a zatim 
odaberite odgovarajući stil. 


6 Upotrebom alata za oblikovanje u 
kartici Home ili alata za crtanje u 
kartici Format oblikujte rezervirana 
mjesta na masteru brošure. 


(7. Kliknite gumb Close Master View. 


Jeste li znali? 


Što predstavljaju pravokutnici nacrtani 
isprekidanom linijom na masteru 
brošure? To su rezervirana mjesta za 
slajdove i informacije iz zaglavlja i 
podnožja. 


Možete dodati zaglavlje i podnožje da 
biste stvorili ujednačene brošure. 
Zaglavlja i podnožja koja dodate masteru 
brošure dodaju se i stranicama s bilješ- 
kama i ispisanoj strukturi. 


Pripremite brošure u dijaloškom okviru Print, u kojemu možete 
odrediti što će biti ispisano. Možete prilagoditi brošure tako da ih 
najprije oblikujete u masteru brošure upotrebom odgovarajućih 
alata za oblikovanje i crtanje. Također možete dodati zaglavlje i 
podnožje, primjerice, da biste dodali datum, broj slajda i broj stra- 
nice. U dijaloškom okviru Print možete odabrati hoćete li ispisati 
jedan, dva, tri, četiri, šest ili devet slajdova po stranici. 
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Notes. Usto, svaki slajd ima pripadajuću stranicu s bilješkama na 
kojoj je prikazana smanjena verzija slajda i tekstualni okvir u koji 
možete unijeti bilješke. Unesene bilješke možete koristiti tijekom 
prezentacije, bilo ispisane na papir, bilo prikazane na ekranu. 
Bilješke možete obogatiti dodavanjem odgovarajućih objekata 
masteru bilješki. 


Priprema bilješki b Bilješke možete dodati slajdu u prikazu Normal upotrebom okna 


Unesite bilješke u prikazu 1 > 

Normal 

(1) Kliknite slajd kojemu želite dodati jeja e rm obe 
bilješke. m , Lo mnom u ia jejimaiiaeji (pd 


Keta Al €fza Stopes monge 
rom B 


Uje Klikom odredite položaj točke unosa 
u oknu Notes, a zatim otipkajte 
bilješke. 


/ Jeste li znali? 


Možete povećati okno Notes. Da biste 
povećali okno Notes u prikazu Normal, 
postavite pokazivač miša na njegov 

gornji rub (pokazivač će poprimiti oblik 


Return On Ideas 


dvosmjerne strelice), a zatim povucite 
prema gore. 


smao oil “Custom Deo S 


Unesite bilješke u prikazu 
Notes Page 


Smanjena 
verzija slajda 


(1) Prikažite slajd kojemu želite dodati 
bilješke. 


do Kliknite jezičac kartice View. 
) Kliknite gumb Notes Page. 


g Po potrebi kliknite strelicu gumba 
Zoom, a zatim povećajte razinu 
uvećanja da biste bolje vidjeli tekst 
koji tipkate. 

(5 Kliknite tekstualni okvir. 


Navigating the business world can be a tricky endeavor without a | 
clear direction. ' 


a 


“ Otipkajte bilješke. ! 
It takes the right ideas, the right people, and the right roadmap to | 
| delivery the right results.| 


Notes ot11 “Custom Design 5 


366 


Oblikujte master bilješki 
1. Kliknite jezičac kartice View. 
2. Kliknite gumb Notes Master. 


3 Uključite ili isključite opcije Header, 
Slide Image, Footer, Date, Body i 
Page Number da biste prikazali ili 
sakrili odgovarajuća rezervirana 
mjesta na masteru bilješki. 


4. Da biste dodali stil pozadine, kliknite 
gumb Background Styles, a zatim 
odaberite odgovarajući slajd. 


5. Poželji, masteru bilješki dodajte 
objekte (primjerice sliku ili 
tekstualni okvir) koje želite prikazati 
na svim stranicama. 


6 Upotrebom alata za oblikovanje u 
kartici Home ili alata za crtanje u 
kartici Format oblikujte rezervirana 
mjesta za tekst na masteru bilješki. 


1. Da biste dodali zaglavlje i podnožje, 
kliknite jezičac kartice Insert, a 
zatim kliknite gumb Header & 
Footer. 


8 Kliknite gumb Close Master View. 


Jeste li znali? 


Zašto objekti s mastera bilješki nisu 
prikazani u oknu Notes u prikazu 
Normal? Objekte koje dodate masteru 
bilješki vidjet ćete na ispisanim strani- 
cama bilješki. Ne možete ih vidjeti u 
prikazu Normal ni kada prezentaciju 
spremite kao web stranicu. 


Bilješke i slajdove možete izvesti u 
Microsoft Office Word. Kliknite gumb 
Create Handouts in Microsoft Word na 
alatnoj traci za brzi pristup (po potrebi ga 
dodajte), odaberite raspored stranice 
uključivanjem odgovarajuće opcije, 
uključite opciju Paste Link ako želite 
stvoriti link, a zatim kliknite OK. 


Click to edit Master text styles 
> second level 


Mrdieva 
Fourth level 
Finievel 


ppeakestlotes, results - Microsoft P 


Kartica Format 


merPomt  Drawndi Tools 


e | dnset o Renew View Madam: 
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raki 
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Dodavanje zaglavlja > 


i podnožja 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


PP07S-1.3, 
PP07S4.4.1 


Dodajte zaglavlje i podnožje 


“te Kliknite jezičac kartice Insert, a 
zatim kliknite gumb Header & 
Footer. 


(2) Kliknite jezičac kartice Slide ili 
Notes and Handouts. 


Unesite ili odaberite informacije 
koje želite dodati slajdu ili 
bilješkama i brošurama. 


dodati zaglavlje i podnožje, uključite 
opciju Don't show on title slide. 


3 
4 Ako naslovnom slajdu ne želite 
KJ 


Kliknite Apply da biste nove 
postavke primijenili na trenutačni 
slajd ili Apply to All da biste ih 
primijenili na sve slajdove. 


Promijenite izgled zaglavlja 
ili podnožja 


DA Kliknite jezičac kartice View, a zatim 
kliknite gumb Slide Master, Handout 
Master ili Notes Master, ovisno o 
masteru koji želite izmijeniti. 


GZ Izmijenite zaglavlje i podnožje kao 
bilo koji drugi tekstualni okvir. 
Možete im promijeniti veličinu i 
položaj, a možete i promijeniti 
atribute teksta upotrebom kontrola 
u kartici Home. 


dh Kliknite gumb Close Master View na 
Ribbonu. 


Zaglavlja i podnožja prikazana su na svakom slajdu (možete odrediti 
da ne budu prikazana na naslovnom slajdu) i najčešće sadrže infor- 
macije kao što su naslov prezentacije, broj slajda, datum i ime 
prezentatora. Upotrebom mastera možete dodati zaglavlje i podnožje 
slajdovima, brošurama ili stranicama s bilješkama. Pripazite da zbog 
zaglavlja i podnožja prezentacija ne izgleda pretrpano. Podrazumi- 
jevana veličina fonta obično je dovoljno mala da ne skreće previše 
pozornosti na zaglavlje i podnožje, ali za svaki slučaj možete 
eksperimentirati s njihovom veličinom i položajem. 


7 Footer 
Confidential 


IVI Don't show on title gide 


Izmijenite zaglavlje 


Orawang Too 


“ ansiooy 
x BZ osa AJ 


rom 


* Click to edit Master text styles 
* Second level 
* Third level 
- Fourth level 
» Piih level 


vrijeme na svaki slajd, stranicu s bilješkama ili brošuru ili samo na 
određeni slajd. Da biste datum i vrijeme umetnuli na svaku stranicu, 
dodajte ih masteru slajda. Da biste datum i vrijem umetnuli samo na 


1 U prezentaciju možete umetnuti datum i vrijeme. Primjerice, možete 
Umeta nje datuma b dodati današnji datum burzovnom izvješću. Možete umetnuti datum i 
I vremena 


Microsoft ši Pija > ; žak 3 
Certified SETENE određenu stranicu, umetnite ih u tekstualni okvir na željenom slajdu. 
Appli i = ae Pad me ZN MAS 

SP ciaist Možete odrediti da se datum i vrijeme automatski ažuriraju prema 


satu računala ili da se ne mijenjaju dok ih sami ne promijenite. 


Umetnite datum i vrijeme na 
određeni slajd 


1 Klikom postavite točku unosa u —— —_—. 
tekstualni okvir u koji želite umetnuti a 
datum i vrijeme. Zabe 2.26 
Septenbe: 06 
2. Kliknite jezičac kartice Insert. SFES0o6 11:11 PM 


9/26/2006 11:11:00 PM 
ZH 


3 Kliknite gumb Date & Time. dla 


11:11:00 PM 


4. Kliknite odgovarajući format datuma 
i vremena. 


Bo Akoželite da se datum i vrijeme 
automatski ažuriraju, uključite opciju 
Update automatically. 


6 Da biste promijenili podrazumijevani 
format datuma i vremena, kliknite 
Default, a zatim kliknite Yes da biste 
potvrdili izmjene. 


7. Kliknite OK. 
Umetnite datum i vrijeme na 


slajdove, stranice s bilješkama 
i brošure 


1 Kliknite jezičac kartice Insert. 
2" Kliknite gumb Date & Time. | , = 


3 Kliknite jezičac kartice Slide ili Notes 
and Handouts. 


Shde number 
Footer 


4. Uključite opciju Date and time. 


Y | Don't show on titje side 


5 Uključite opciju Update automatically 
ili Fixed, a zatim odaberite željeni 
format. 


6 Kliknite Apply da biste izmjene 
primijenili na trenutačni slajd ili 
Apply to All da biste ih primijenili 
na sve slajdove. 
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Umetanje > 


brojeva slajdova 


Microsoft 

Certified PPO7S-1.3, 
Application PP07S-4.4.1 
Specialist 


Umetnite brojeve na slajdove, 
stranice s bilješkama i brošure 


1. Kliknite jezičac kartice View, a 
zatim kliknite gumb Slide Master. 


nn 


“ Ulijevom oknu kliknite master 
slajda ili raspored slajda u koji želite 
umetnuti broj slajda. 


Ako slajd već sadrži tekstualni okvir 
sa simbolom <#> koji naznačuje broj 
slajda, ne trebate nastaviti. 


3 Klikom postavite točku unosa u 
tekstualni okvir u koji želite umetnuti 
broj trenutačnog slajda. 


4. Kliknite jezičac kartice Insert. 
5 Kliknite gumb Insert Slide Number. 


U tekstualnom okviru će se pojaviti 
simbol <#>. 


6 Kliknite jezičac kartice Slide 
Master, a zatim kliknite gumb Close 
Master View. 


Jeste li znali? 


Umetnite brojeve na slajdove, stranice 
s bilješkama i brošure upotrebom pod- 
razumijevanog rezerviranog mjesta. 


Kliknite jezičac kartice Insert, kliknite 
jezičac kartice Slide ili Notes and 
Handouts, kliknite gumb Date & Time, 
uključite opciju Slide number, a zatim 
kliknite Apply ili Apply to All. 
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Prezentaciji možete dodati brojeve slajdova. Kada umetnete brojeve 
stranica, PowerPoint se brine o njima umjesto vas. Brojeve slajdova 
možete umetnuti na sve slajdove ili samo na određeni slajd. Da biste 
broj slajda umetnuli na svaku stranicu, umetnite ga u rezervirano 
mjesto na masteru slajda. U prikazu Slide Master, PowerPoint 
prikazuje k6d <#> umjesto broja slajda. Kada slajdove prikažete u 
nekom drugom prikazu, možete vidjeti brojeve slajdova. Da biste broj 
slajda umetnuli samo na određeni slajd, umetnite ga u tekstualni 
okvir na željenom slajdu. Čak možete početi numeriranje od nekog 
broja različitog od jedan. To je korisno kada su slajdovi dio veće 
prezentacije. 


Click to edit Master 
title style 


Click to edit Master subtitle style 


Umetnite broj slajda 
na određeni slajd 


He Klikom postavite točku unosa u 


E 


tekstualni okvir u koji želite umetnuti 
broj trenutačnog slajda. 


Kliknite jezičac kartice Insert. 
Kliknite gumb Insert Slide Number. 


U tekstualnom okviru pojavit će se 
simbol broj trenutačnog slajda. 


PROBLEMI? Ako ne postavite 


točku unosa u tekstualni okvir, 
otvorit će se dijaloški okvir Header 
and Footer. 


Započnite numeriranje od 
nekog drugog broja 


1 


Po potrebi, umetnite broj slajda na 
slajd ili master slajda. 


Kliknite jezičac kartice View, a 
zatim kliknite gumb Slide Master, 
Handout Master ili Notes Master, 
ovisno o masteru koji želite 
izmijeniti. 


Kliknite gumb Page Setup. 


Unesite odgovarajući broj u okvir 
Number slides from. 


Kliknite OK. 


| otente aime Cap“ Proto Super Sata Chat Wourtnk en 2 


Dg) 47 o]: deTime_reruhs + Microsoft PomerPowt 


Home ime | Denign = knimatiomu = Side Shom = Rede | Vew = Madin 


nRT re PK ST 


Slide 1 ot2 | “Custom Desigrr 


* Click to edit Master text styles 
* Second level 
* Third level 


- Fourth level 
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Pretpregled 2 
slajdova 


Podesite opcije pretpregleda 


1. Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Print, a 
zatim odaberite Print Preview. 


2 Kliknite gumb Options, a zatim 
odaberite nešto od ovog: 


& Header and Footer 

& Color/Grayscale 

& Scale to Fit Paper 

e Frame Slides 

e Print Hidden Slides 

$& Print Comments and Ink Markup 
+ Printing Order. 


3 Kada završite, kliknite gumb Close 
Print Preview. 


Prikažite slajdove kao 
crno-bijele ili u tonovima sive 


1" Kliknite jezičac kartice View. 


& Ili u pretpregledu ispisa kliknite 
gumb Options, a zatim postavite 
pokazivač miša na stavku 
Color/Grayscale. 


2. Kliknite gumb Pure Black and White 
ili Grayscale. 


3 U kartici Black and White ili Gray- 
scale kliknite gumb odgovarajuće 
metode prikaza boja. 


4. Kada završite, kliknite gumb Back 
to Color View. 
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Pretpregled ispisa omogućuje vam da vidite kako će prezentacija 
izgledati kada je ispišete. U pretpregledu ispisa možete aktivirati 
razne prikaze. Ako imate crno-bijeli pisač, kolor slajdove možete 
prikazati kao crno-bijele ili u tonovima sive da biste provjerili hoće li 
biti čitki kada ih ispišete. 


dusi 


Click to add notes 


Ispis 
prezentacije 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


PP07S-4.4.2 


Ispišite prezentaciju 


(1. Akoželite ispisati strukturu, 
oblikujte je u oknu Outline onako 
kako želite da izgleda na papiru. 


+ Prikažite samo naslove slajdova 
ili sve razine teksta. 


& Prikažite strukturu sa ili bez 
oblikovanja. Desno-kliknite 
strukturu, a zatim odaberite 
Show Text Formatting. 


2. Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Print. 


3 U izborniku Print what odaberite što 
želite ispisati. 


4. Da biste pregledali strukturu prije 
nego što je ispišete i da biste 
pristupili dodatnim opcijama ispisa, 
kliknite Preview. Kada završite, 

. kliknite gumb Close Print Preview. 


5. Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Slajdove možete ispisati preko cijele 


stranice. Kliknite gumb Office, kliknite 
Print, uključite opciju Scale to fit paper, 
a zatim kliknite OK. 


Možete ispisati sve elemente prezentacije — slajdove, strukturu, 
bilješke i brošure — u boji ili crno-bijele. PowerPoint olakšava 
ispis prezentacije; on detektira vrstu pisača (u boji ili crno-bijeli), 
a zatim ispisuje odgovarajuću verziju prezentacije. PowerPoint 
ispisuje strukturu prezentacije onako kako ona izgleda u oknu 
Outline. PowerPoint ispisuje strukturu s oblikovanjem ovisno o 
trenutačnom prikazu. Možete odrediti hoće li biti ispisani samo 
naslovi slajdova ili sve razine teksta i hoće li ocrt biti prikazan sa 
ili bez oblikovanja. 


1. Mecrezoft PowerPoint 


u ja ioj rame (pd) zo 

uadtića- A- FZaNiu mao 
rone Ž Puagraph 
zTE ž 


adi 


"Storage area networks 


VIRI Technology 

SIBši Consulting 

"lil Process 

18! Global Delivery 

*B) Resuks 

fi *Our cent wanted to establsh a co-sourcng 

model for strategic flextbihty 
*Needed to lover costs for enduring compettive 
advani 
Move 


tage 
from a fred cost model to a variabie cost 
model 

“Improve predictabihty of service delivery and 
enhance credibihty of the IS organization. 


*Developed interview guides for project managers 
and otfshore program managers KL 
«Created an automated survey to collect project [i 0. 

level data and ratings Hi. Click to add notes 
*Collected quantitative 28 well as quaitative data [ili 
on the outsourong program | 


Sie ori | “Custom Design“ 


== === === Ti 


Name: gagi HP LaserJet 4000 Series PCL 5 lx]  Propertes 


Status: = Ide (red ) 
Type: HP LaserJet 4000 Series PCL 5 nd Pridea, 
Where: LPTE: 
Comment: \Print to file 
Print range Copes 
M Current side Number of copies: 
Custom Show: Custom Show [+] 1 
& Sides: 14,6 


Enter slide numbers and/or slide ranges. For example, 
1,3,5-12 


Print what: Handouts 
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Stvaranje baze podataka 
u Accessu 


Uvod 


Microsoft Office Access 2007 je program za rad s bazama 
podataka koji omogućuje: 


$& pohranjivanje gotovo neograničenog broja informacija 


e organiziranje informacija u sladu s vlastitim načinom 
rada 


& pronalaženje informacija na temelju zadanog kriterija 


+ 


stvaranje obrazaca koji olakšavaju unos informacija 


$& generiranje smislenih, intuitivnih izvještaja koji 
kombiniraju podatke, tekst, grafiku i druge objekte. 


Microsoft Access 2007 olakšava stvaranje baza podataka 
tako što nudi predloške baza podataka koje možete koristiti 
za pohranjivanje privatnih ili poslovnih podataka. Usto, 
Access nudi nekoliko oglednih baza podataka koje olakša- 
vaju stvaranje uobičajenih poslovnih baza podataka. Te 
ogledne baze podataka mogu vam dati ideju kako dizajnirati 
vlastitu bazu podataka za pohranjivanje podataka koje ne 
podržavaju postojeće baze podataka. 


Kada radite s postojećom bazom podataka, ne trebate 
brinuti o kompleksnosti njezina dizajna. Trebate samo znati 
kako se kretati po njoj. Zadaci koje ćete najvjerojatnije obav- 
ljati s postojećom bazom podataka su unos i pregledavanje 
podataka ili skupova podataka, stvaranje i ispis izvještaja te 
učinkovit rad sa svim trenutačno otvorenim prozorima. 


U ovom ćemo poglavlju 


Naučiti kako se podaci pohranjuju u baze 
podataka 


Stvoriti bazu podataka 

Upoznati Accessov prozor 

Promijeniti opcije prikaza baze podataka 
Raditi s objektima baze podataka 
Projektirati tablice 

Prikazati objekte baze podataka 
Stvoriti tablicu unosom podataka 
Stvoriti tablicu pomoću čarobnjaka 
Raditi s tablicom 

Uvesti podatke u tablicu 

Raditi s tablicom u prikazu Design 
Ddrediti vrstu podataka i svojstva polja 
Stvoriti maske za unos 

Stvoriti polje vrijednosti 


Projektirati i definirati međuodnose u 
tablici 


Osigurati referencijalni integritet 
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Kako se podaci pohranjuju u baze podataka? 


Pohranjivanje podataka u računalo 


Neki su popisi mnogo korisniji u računalu nego 
na papiru. Primjerice, imena, adrese i telefon- 
ske brojeve koje zapišete u papirnati adresar 
koristit ćete samo kada u rukama budete imali 
adresar. Ako imena i adrese zapisujete u adre- 
sar, na jednom ćete mjestu imati sve informa- 
cije o određenoj osobi. 


No, ako taj popis pohranite u računalo, s 
njime možete činiti mnogo više osim pukog 
pregledavanja. Primjerice, možete generirati 
popis najvažnijih telefonskih brojeva i staviti 
taj popis pokraj svakog telefona u kući, možete 
ispisati poštanske naljepnice, stvoriti popis 
osoba koje uskoro imaju rođendan itd. 


Popis možete pohraniti u računalo na više 
načina. Primjerice, možete ga pohraniti u 
Microsoft Wordovu tablicu ili u Microsoft 
Excelov radni list. 


Ako informacije pohranite u Wordovu tabli- 
cu ili Excelov radni list, neke će se informacije 
ponavljati. Ako se netko čiji su podaci navedeni 
u adresaru preseli ili promijeni prezime, morat 
ćete ažurirati informacije na svakom mjestu na 
kojem su pohranjene. U malom popisu to ne 
predstavlja problem, ali u velikom popisu in- 
formacija koje zahtijevaju često ažuriranje (kao 
što je popis adresa), na ažuriranje podataka 
potrošit ćete mnogo vremena. 


Pohranjivanje podataka u bazu podataka 


S druge strane, ako adrese pohranite u 
Accessovu bazu podataka, možete se pobrinuti 
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da svaka informacija bude navedena samo 
jedanput. 


Accessova baza podataka sastoji se od 
objekata kao što su tablice, obrasci, upiti, 
izvještaji, stranice, makronaredbe i moduli. 


$ Tablica je zbirka srodnih informacija, 
kao što su imena i adrese. Tablica se sastoji 
od polja i zapisa. Polje sadrži pojedinačne 
informacije kao što su ime, prezime ili 
adresa. Zapis je zbirka svih polja za jednu 
osobu. 


$& Obrazac omogućuje jednostavno pregle- 
davanje informacija i njihov unos u bazu 
podataka. Obrasci u pravilu prikazuju jedan 
po jedan zapis. 


$ Upit omogućuje pronalaženje informacija 
u bazi podataka. Informacija pronađena 
upitom ovisi o zadanim uvjetima. 


e Izvještaji su dokumenti sa sažetkom 
informacija iz baze podataka. 


$ Stranice omogućuju pristup bazi podataka 
na internetu pomoću web preglednika; 
stranice su »unatrag« kompatibilne s 
Access 2003 bazama podataka; nisu 
dostupne u Accessu 2007. 


$ Makronaredba ubrzava rad automatizi- 
ranjem niza akcija u jednu akciju. 


$& Moduli su programi stvoreni u program- 
skom jeziku zvanom Visual Basic for Appli- 
cations (VBA) koji povećava funkcionalnost 
baze podataka. 


Table Too 


HS_Inventory : Database [Access 2007) - Microsoft Access = u x 


u :gSsame) gi ze ispo g $% 


zžisave — Žspemna ZL PJ advanced + = GoTo“ 
Refresh Fiter 
A+ | X Delete + ZlMore+ 5 Ž Toggte Fitter Q Sele + 
Font Sort & Fiter 


* State + ZipCode + Phone Numi » Fax Number + 


1 Faucets intermatic Deanne Reinig 901 Riverton Way Mammoth M 95463 (724) 555-8120 (724) 555-8122 
2 Huggin Doors 10e Huggins 1111 Acton Road Mystic sp 48297 (604) 555-1193 (604) 555-1199 
3 ClosetDirect Debbie Higuera 3126 Bank Avenue Diamond NV 86120 (835) 555-4242 (835) 555-4244 
4 Hardwood Unlimi Trina Halama 548 Dustin Street Winnett CA 93883 (831) 555-2488 (831) 555-2480 
5 TnT Lighting Peggy Keating 926 Black Iron Trail Tabriz WA 60025 (406) 555-1208 (406) 555-1210 
6 Chris Lemke Lumt Taeko Lemke 1074 Oregon Trail Merced CA 95887 (707) 555-2339 (707) 555-2331 
7 Allan Cabinetry — LynnAllan 22 Katie Way Paradise Knoll CA 93991 (936) 555-0073 (936) 555-0077 
8 Got Gutters? Joey Cramer 4 Wheeler Road Jess MN 67288 (319) 555-0350 (319) 555-0355 
9 Toby Appliance Ty Hale 2003 Main Street Trey Tx 34039 (350) 555-9374 (350) 555-0370 
10 Window Universe Teresa Hull 321 Sixth Street West Trevor CA 97554 (924) 555-7707 (924) 555-7700 
11 Knob Outlet Noeile Sorenson 747 Briar Place Crossroads FL 83726 (753) 555-1920 (753) 555-1925 
12 Theil's Electric Rob Thell 52003 Skip Trail Clyde MT 59203 (499) 555-2110 (499) 555-2119 
13 SafeCo Deck Syste Judy Mudge 400 Stirling Heights Carlton NV 88122 (451) 555-0742 (451) 555-0744 
14 infinityBooks Jan Besel 2 Carneige Road Riverside NI 39293 (202) 555-8392 (202) 555-8398: 
15 Garden it All Doris Eleine 15381 Sleepy Hollow Road Earl MS 29873 (631) 555-2003 (631) 555-2004 
16 People's Paint Eva Zasomovich 15149 Sewing Street Five Canyons Ri 62837 (361) 555-9283 (361) 555-9288 
19 Katie's Designs Katie Bennett 3435 Main Street Dublin CA 94555 (925) 555-3453 (925) 555-3454. 
(New) 


Tablica baze podataka s poljima i zapisima 


Često postavljana pitanja 


Što je Microsoft Access projekt? 


Microsoft Office Access projekt je Accessova datoteka (.adp) koja omogućuje pristup 
Microsoft SQL Server bazi podatka pomoću OLE DB komponentne arhitekture koja 
omogućuje pristup mnogim vrstama izvora podataka putem mreže i interneta. Access 
projekt sadrži samo na kodu ili HTML-u temeljene objekte baze podataka: obrasce, 
izvještaje, makronaredbe i module. Za razliku od Access baze podataka, Access projekt 
ne sadrži nikakve podatke ili podatkovne objekte kao što su tablice, prikazi, dijagrami, 
pohranjene procedure ili korisničke funkcije. Rad s Access projektom gotovo je identičan 
radu s Access bazom podataka, samo što se trebate spojiti na SQL Server bazu podataka 
u kojoj se nalaze podaci. 


14. poglavlje — Stvaranje baze podataka u Accessu 
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Stvaranje b 
baze podataka 


Stvorite praznu bazu podataka 


1. Pokrenite Access ili kliknite gumb 
Dffice, a zatim kliknite New. 


Pojavit će se prozor Getting Started 
with Microsoft Office Access 
(Novo!) s prikazanim predlošcima i 
nedavno otvaranim bazama 
podataka. 


2. Kliknite Featuring na lijevoj strani 
prozora. 


3 Kliknite Blank Database. 


4. Kliknite gumb Browse, u izborniku 
Save in odaberite mapu u koju želite 
spremiti novu bazu podataka, u 
izborniku Save as type odaberite 
format baze podataka, a zatim 
kliknite OK. 


5 Otipkajte ime baze podataka. 


6. Kliknite Create. 


1 Da biste zatvorili bazu podataka, 
kliknite gumb Close u gornjem 
desnom kutu prozora baze podataka 
ili kliknite gumb Office, a zatim 
kliknite Close Database. 


Jeste li znali? 


Možete otvoriti oglednu bazu podataka. 
Kliknite gumb Office, kliknite New, klik- 
nite Sample na lijevoj strani novootvore- 
nog dijaloškog okvira, odaberite oglednu 
bazu podataka u popisu, a zatim kliknite 
Create ili Download. 


PA 
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Bazu podataka možete stvoriti pomoću predloška ili »od nule«. 
Accessovi predlošci omogućuju jednostavno stvaranje baza 
podataka u skladu s vlastitim potrebama. Svaki predložak predstavlja 
gotovu bazu podataka s predefiniranim poljima, tablicama, upitima, 
izvještajima i obrascima. Ako želite sami stvoriti bazu podataka, 
najprije stvorite praznu bazu podataka, a zatim stvorite tablice, 
obrasce i izvještaje. Kada stvorite bazu podataka, trebate joj do- 
dijeliti ime i lokaciju. Accessovu bazu podataka možete spremiti u 
formatu .mdb (Access 2000 ili 2002-2003) ili .accdb (Access 2007). 


Stvorite bazu podataka 
pomoću predloška 


1 


Pokrenite Access ili kliknite gumb 
Office, a zatim kliknite New. 


Pojavit će se prozor Getting Started 
with Microsoit Office Access s 
prikazanim predlošcima i nedavno 
otvaranim bazama podataka. 


Kliknite odgovarajuću kategoriju 
predložaka na lijevoj strani prozora. 


Kliknite željeni predložak. 


Kliknite gumb Browse, u izborniku 
Save in odaberite mapu u koju želite 
spremiti novu bazu podataka, u 
izborniku Save as type odaberite 
format baze podataka, a zatim 
kliknite OK. 


Otipkajte ime baze podataka. 


Kliknite Create ili Download za 
predloške na webu. 


Ako se pojavi sigurnosna obavijest, 
kliknite Options, uključite opciju 
Enable this content, a zatim kliknite 
OK. 


Da biste zatvorili bazu podataka, 
kliknite gumb Close u gornjem 
desnom kutu prozora baze podataka 
ili kliknite gumb Office, a zatim 
kliknite Close Database. 


Jeste li znali? 


Možete istodobno otvoriti Access i 
posljednju otvaranu bazu podataka. 
Kliknite gumb Office, kliknite Access 


Options, kliknite Advanced na lijevoj 


EllnersiSteve Doaments| 


Tada Create and krk your databane to a 
Sareroni Serra te 


==) (a 


eva ZT) - Mcrenest keca 


Ee 1. pov A pre 


ra je jn 
aa X Odlete > Zmoe+ (9 Ž tone Peter 4 Sena 
_ Becordu ie ranije Sota Per je a LJ 


Predložak baze podataka 


strani novootvorenog dijaloškog okvira, 
uključite opciju Open last used database 
when Access starts, a zatim kliknite OK. 
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navigacijskom obrascu (ako je dostupno). U navigacijskom oknu 
(Novo!) prikazani su objekti baze podataka. Navigacijski obrazac 
(switchboard) omogućuje brzi pristup akcijama koje bi mogle zatre- 
bati korisniku baze podataka. 


Upozn ava nje Kada otvorite bazu podataka, pojavit će se Accessov prozor s 
novim sučeljem temeljenim na karticama, navigacijskom oknu i 
Accessovog prozora 


Dijelovi Accessovog prozora Alatna traka za brzi pristup 


£ : Naslovna traka 
& Na naslovnoj traci baze podataka Ribbon baze podataka Jezičci 


prikazani su ime otvorene baze 
podataka i verzija. 


& Na Ribbonu (novo!) su Accessove 
naredbe i alati organizirani prema 
kategoriji u različite kartice. 


= %8] Contact List 
e Naalatnoj traci za brzi pristup a a ha 
(Novo!) dostupni su gumbi 


najčešće korištenih naredbi. 


$& Unavigacijskom oknu (Novo!), koji 
zamjenjuje prozor Database iz 
prethodnih verzija Accessa, 
prikazani su objekti baze podataka. 


&  Jezičci (Novo!) omogućuju brzi 
pristup tablicama, upitima, 
obrascima, izvještajima i 
makronaredbama. 


&  Gumbiza promjenu prikaza (Novo) Navigacijsko okno Statusna traka Gumbi za 
omogućuju brzu promjenu prikaza. promjenu prikaza 


$& Na statusnoj traci prikazane su 
informacije o stavkama koje 
kliknete ili akcijama koje obavite. 


Jeste li znali? 


Možete podesiti opcije trenutačne baze 
podataka. Kliknite gumb Office, kliknite 
Access Options, kliknite Current Data- 
base na lijevoj strani novootvorenog 
dijaloškog okvira, podesite odgovarajuće 
opcije u odjeljku Application Options, a 
zatim kliknite OK. Zatvorite, a zatim po- 
novno otvorite bazu podataka da biste 
provjerili nove postavke. 
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Podešavanje opcija 
prikaza baze 
podataka 


4 


Promijenite opcije prikaza 
trenutačne baze podataka 


1. Otvorite bazu podataka koju želite 
prilagoditi. 


2. Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Access Options. 


3 Kliknite Current Database na lijevoj 
strani novootvorenog dijaloškog 
okvira. 


4. Unesite naslov baze podataka u okvir 
Application Title, a zatim po želji 
kliknite gumb Browse da biste 
odabrali ikonu baze podataka. 


5 Uizborniku Display Form odaberite 
obrazac koji će se pojavljivati po 
otvaranju baze podataka. 


6 Uključite ili isključite odgovarajuće 
opcije: 


+ Display Status Bar. Uključite ovu 
opciju da biste prikazali statusnu 
traku (podrazumijevano je 
uključena). 


& Document Window Options. Uklju- 
čite opciju Overlapping Windows 
ili Tabbed Documents (nove!) da 
biste sakrili ili prikazali kartice. 


2 Enable Layout View for this data- 
base (NoyQ!). (Podrazumijevano 
je uključena.) 


“» Enable design changes for tables 
in Datasheet view for this data - 
base. (Podrazumijevano je 
uključena.) 


2. Kliknite OK. 


U dijaloškom okviru Access Options možete prilagoditi izgled 
Accessovog prozora. Možete navesti naslov i odabrati ikonu baze 
podataka i odabrati obrazac koji se pojavljuje po otvaranju baze 
podataka. Objekte baze podataka možete prikazati u karticama 
(Novo?) ili u prozorima koji se preklapaju. Usto, možete koristiti 


prikaz Layout (Novof) koji omogućuje mijenjanje dizajna tijekom 
pregledavanja obrasca ili izvještaja. 


Display Form: 


Contest [s] 


2) Display Status Bar 
Document Window Options 
Qverispping Windows 


format (smaller file size) 
ta to bitmaps compatible with Access 2003 and earher) 


V! Display Navigation Pane 
Navigation Optrons... 


Ribbon and Toolbar Options 


Bibbon Name =] 
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Prikazivanje objekata 
baze podataka 


Prikažite objekte baze podataka 
u navigacijskom oknu 


1. Otvorite bazu podataka koju želite 
koristiti. 


Ako niste zadali neke posebne 
opcije pokretanja, automatski će se 
otvoriti prozor baze podataka. 


2" Da biste otvorili ili zatvorili 
navigacijsko okno, kliknite gumb 
Shutter Bar Open/Close. 


SAVJET Pritisnite F11 da biste 
otvorili ili zatvorili navigacijsko 
okno. 


3 Da biste proširili kategoriju, kliknite 
dvostruku strelicu usmjerenu na- 
dolje, a da biste je skupili, kliknite 
dvostruku strelicu usmjerenu 
nagore. 


Jeste li znali? 


Možete se prebacivati između prikaza 
Datasheet i Design. Tijekom mnogih 
zadataka u Accessu prebacivat ćete se 
između prikaza Design i Datasheet. U 
prikazu Design oblikujete i podešavate 
kontrole upita, izvještaja, obrazaca ili 
tablica koje stvarate »od nule« ili im 
mijenjate originalni dizajn. U prikazu 
Datasheet možete vidjeti rezultat izmjena 
obavljenih u prikazu Design. Da biste se 
prebacili iz jednog prikaza u drugi, 
kliknite gumb View u kartici Home, a 
zatim odaberite odgovarajući prikaz. 
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Accessove baze podataka mogu sadržavati sedam različitih vrsta 
objekata. U tablici na sljedećoj stranici navedeni su objekti koje 
možete koristite pri stvaranju baze podataka. Da biste radili s 
objektima baze podataka, trebate otvoriti navigacijsko okno 
(NovQ!) koje je zamijenilo prozor Database iz prethodnih verzija 
Accessa. U navigacijskom oknu objekti baze podataka razvrstani 
su u kategorije, a u njegovom vrhu nalazi se izbornik kategorija. 
Kategorije u navigacijskom oknu možete proširiti ili skupiti. 


ZI kt Company ivormation 
ID mrosudi 

ZI Purchase Orden 

ZI snopa Metnoa: 


2 supi 
CI Sonte 


Forms 


Ulo Produd Cost Companon: 


Uo Product Purchase: by Supper | 


res jGasaui u] 


Prikažite popis objekata 
baze podataka 


1. Otvorite bazu podataka čije objekte 
želite prikazati. 


2. Kliknite izbornik navigacijskog okna. 


Novigate To Category 
Custom 
KE NI 

u Tables snd Reisted Views 
Created Date 


U gornjem dijelu izbornika prikazane 
su kategorije, a u donjem grupe. 


+e Kategorije. Predefinirane i 
korisničke kategorije za otvorenu 
bazu podataka. 


+ Grupe. Predefinirane i korisničke 
grupe za selektiranu kategoriju. 
Grupe se mijenjaju kada 
odaberete drugu kategoriju. 


Naslov izbornika mijenja se ovisno 


o odabranoj grupi. mm —— m Bosssv 


3 Kliknite odgovarajuću kategoriju i/ili 
grupu. 


I —————————————\ 
Objekti baze podataka | 
Objekt Opis 


Tablica Rešetka koja sadrži srodne informacije, primjerice 
popis adresa kupaca 


Jeste li znali? 


Možete prikazati okvir za pretraživanje i 
koristiti ga za pronalaženje objekata. 
Desno-kliknite prazno područje u dnu 
navigacijskog okna, a zatim odaberite 


Upit Pitanje koje postavljate bazi podataka da biste 
pronašli određenu informaciju 


Search Bar da biste prikazali okvir do) Obrazac Prozor osmišljen da olakša unos podataka 
pretraživanje. Otipkajte ime objekta ili = sao ORTE a SSA 
dio imena. Kako budete tipkali, iz navi- Izvještaj Sažetak informacija dizajniran tako da bude čitak i 
gacijskog će okna nestajati objekti koji Eh. oso PR UPŠEhh ; 

ne sadrže otipkana slova. Uklonite une- Stranice Zasebne datoteke u HTML formatu izvan Accessove 


baze podataka koje mogu biti objavljene na webu da 
bi omogućile razmjenu podataka s korisnicima inter- 
neta iz cijelog svijeta; »unatrag« kompatibilne s 
Accessom 2003 — nisu dostupne u Accessu 2007 


seni tekst ili kliknite gumb Clear Search 
String da biste ponovno prikazali sve 
objekte. 


Možete onemogućiti podrazumijevano 
prikazivanje navigacijskog okna. Kliknite 
gumb Office, kliknite Access Options, 
kliknite Current Database na lijevoj 
strani novootvorenog dijaloškog okvira, 
isključite opciju Display Navigation 
Pane, a zatim kliknite OK. 


\ PA 


Makronaredba Spremljeni niz naredbi koji obavlja određenu radnju 


Modul Program koji možete napisati u Microsoft Visual 
Basicu 
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1 i U navigacijskom oknu prikazani su svi objekti u bazi podataka. Ti 
Rad S objektima objekti olakšavaju pohranjivanje podataka i rad s njima. Objekti su 
baze podataka u navigacijskom oknu organizirani u kategorije prema vrsti objekta 


(noyo!!. Objekte baze podataka možete otvoriti, stvoriti, sakriti, 
grupirati, preimenovati i ukloniti. Ako vam nisu dovoljne predefinira- 

ne kategorije i grupe, možete stvoriti vlastite grupe. Možete stvoriti 
jednostavan ili kombinirani objekt na temelju trenutačno aktivnog 
objekta. Primjerice, ako uz aktivnu tablicu kliknete gumb Form, 

Access će stvoriti novi obrazac na temelju aktivne tablice. 5 


Radite s objektima baze podataka 


, ao : 3 Jezičac kartice Creat 
$ Otvaranje. Dvokliknite objekt koji | pona 


želite otvoriti ili ga desno-kliknite, “e LEI ID a NES REaiE EEE A. 
zatim odaberite Design View da biste = <= na , 
radili na njegovom dizajnu. Đ Rone 


& Stvaranje. Kliknite jezičac kartice 
Create, a zatim kliknite gumb odgo- 
varajućeg objekta (Table, Form, 
Report, Query Wizard ili Macro). Da 
biste stvorili objekt na temelju nekog 
drugog objekta, otvorite i prikažite 
taj objekt prije nego što kliknete 
odgovarajući gumb u kartici Create. 


e Uklanjanje. Desno-kliknite objekt, a 
zatim odaberite Delete. 


e Preimenovanje. Desno-kliknite 
objekt, odaberite Rename, otipkajte 
novo ime, a zatim pritisnite Enter. 


& Grupiranje. Desno-kliknite objekt Desno-kliknite objekt da biste 
koji želite dodati grupi, postavite obavili neku radnju na njemu 
pokazivač miša na stavku Add to 
group, a zatim odaberite ime 
odgovarajuće grupe. Desno-kliknite 
objekt koji želite ukloniti, a zatim 
odaberite Remove. 


$&  Sakrivanje ili ponovno prikazivanje. 
Desno-kliknite objekt, a zatim 
odaberite Hide in this Group ili 
kliknite Unhide this Group. 


& Uvoz. Desno-kliknite tablicu, 
postavite pokazivač miša na stavku 
Import, odaberite vrstu objekta 
(tablica baze podataka, tekstualna 
datoteka ili Excelova radna knjiga), 
a zatim slijedite upute čarobnjaka. 


e Zatvaranje. Kliknite gumb Close u 
gornjem desnom kutu objekta. 


_Prilagodite navigacijsko okno 


ć Desno-kliknite prazno područje u dnu 
navigacijskog okna, a zatim odaberite 
Navigation Options. 


& Kliknite odgovarajuću kategoriju, a 
zatim uklonite kvačice iz potvrdnih 
okvira grupa koje želite sakriti. 


6 Da biste dodali, uklonili ili preimeno- 
vali vlastitu kategoriju, kliknite Add 
Item, a zatim otipkajte ime ili selekti- 
rajte odgovarajuću kategoriju, a zatim 
kliknite Rename Item ili Delete Item ili 
upotrebom gumba Move Up i Move 
Down promijenite poredak kategorija. 


kliknite Add Group, a zatim otipkajte 
ime ili selektirajte grupu, a zatim klik- 
nite Rename Group ili Delete Group ili 
upotrebom gumba Mova Up i Move 
Down promijenite poredak grupa. 


6. Uključite ili isključite sljedeće opcije: 
+ Show Hidden Objects uključite da 
biste sakriveni objekt prikazali kao 
poluprozni objekt (podrazumije- 
vano isključeno). 


+ Show System Objects uključite da 
biste prikazali sistemske objekte, 
kao što su sistemske tablice 
(podrazumijevano isključeno). 


# Show Search Bar (novo!) 
prikazuje okvir za pretraživanje 
(podrazumijevano isključeno). 


6 Uključite opciju Single-click ili Double- 
click da biste odredili hoće li se objekti 
otvarati jednim klikom ili dvoklikom. 


1 Kliknite OK. 


( a a 
Jeste li znali? 


Možete koristiti AutoCorrect pri preimeno - 
vanju objekata. Kada preimenujete neki 
objekt, osobina Name AutoCorrect može 
automatski popraviti druge Accessove 
objekte koji koriste taj objekt. Kliknite 


gumb Office, pa Access Options, zatim 
Current Database na lijevoj strani dijaloš- 
kog okvira i odaberite željene opcije u 
odjeljku Name AutoCorrect Options. 


Tables and Related Views 


Object Type 


[_Addltem _|( Delete Item || Rename Nem | 


) Show Hidden Objects Show System Objects 
Show Search Bar 
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Projektiranje tablica 


Premda bazu podataka po potrebi možete u 
svakom trenutku izmijeniti, malo planiranja 
prije nego što je stvorite poslije vam može 
uštedjeti mnogo vremena. Kada projektirate 
bazu podataka, uzmite u obzir kako ćete koristiti 
podatke. Kakve podatke prikupljate? Kakve 
podatke unosite? U kakvom su međusobnom 
odnosu podaci. Mogu li podaci biti organizirani 
u zasebne manje skupine? Kako možete osigu- 
rati da se u podacima neće pojaviti pogreške? 
Odgovore na ta pitanja trebali biste primijeniti 
pri strukturiranju baze podataka. 


Isplanirajte tablice 


Tablice su jedan od temeljnih građevnih blo- 
kova baze podataka. Planiranje baze podataka 
počinje odlukom kakve će tablice ona sadrža- 
vati. Informacije u bazi podataka možete orga- 
nizirati u nekoliko tablica od kojih svaka sadrži 
polja vezana uz određenu temu, umjesto da 
koristite jednu veliku tablicu koja sadrži polja 
vezana uz širok raspon tema. Primjerice, 
možete stvoriti tablicu Kupci koja sadrži samo 
informacije o kupcima i tablicu Narudžbe koja 
sadrži samo informacije o narudžbama. Ako 
svakoj tablici dodijelite jednu namjenu, znatno 
ćete pojednostaviti strukturu tablica i olakšati 
njihove naknadne izmjene. 


Odaberite vrste podataka 


Kada stvarate tablicu, morate odlučiti koja ćete 
polja dodati i koji je format najprikladniji za ta 
polja. Access omogućuje dodjeljivanje vrste po- 
dataka polju — formata koji definira vrstu poda- 
taka koje polje može prihvatiti. Access nudi 
brojne vrste podataka, od tekstualnih i brojča- 
nih do objektnih za slike, zvukove, videoisječke 
i ugrađene makronaredbe (Novo!). 
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Odabir odgovarajuće vrste podataka 
olakšava upravljanje podacima i smanjuje broj 
pogrešaka pri njihovom unosu. Da bi olakšao 
stvaranje polja, Access nudi stupac Add New 
Filed (Novo!) u prikazu Datasheet koji omogu- 
ćuje brzi unos imena polja. Ako u bazi podataka 
već imate definirano polje koje želite ponovno 
upotrijebiti, možete ga dovući iz okna Field List 
(Novo!) u podatkovnu tablicu i Access će 
automatski stvoriti međuodnose ili će vas voditi 
korak po korak kroz cijeli proces. Nova polja 
možete stvarati i pomoću predložaka polja 
(Novo!). Predložak polja je dizajn polja, koji 
obuhvaća ime, vrstu podataka, dužinu i pre- 
definirana svojstva. Predložak polja možete 
dovući na podatkovnu tablicu. Budući da se 
predlošci polja temelje na XSD-u, možete 
koristiti standardne definicije dijeljenja. Ako 
stvorite polje za brojeve, možete koristiti redak 
Totals (novo!) za izračunavanje vrijednosti 
upotrebom funkcija kao što su SUM, COUNT, 
AVERAGE, MAX, STDEV i VAR. 


Zadajte primarni ključ 


Također trebate odrediti koja su polja primarni 
ključevi tablice. Primarni ključevi su polja čije 
vrijednosti identificiraju svaki zapis u tablici. 
Polje broja socijalnog osiguranja u tablici s 
podacima o zaposlenicima može se koristiti 
kao primarni ključ jer svaki zaposlenik ima je- 
dinstveni broj socijalnog osiguranja. Tablica s 
podacima razvrstanima prema vremenu može 
imati dva primarna ključa — polje datuma i polje 
vremena (sati i minute) — koji zajedno identifici- 
raju točan trenutak. Premda primarni ključevi 
nisu neophodni, njihovom upotrebom možete 
onemogućiti pojavu duplikata zapisa u tablici. 


Stva ra nje ta blice Access omogućuje prikaz svojih objekata na razne načine. Prikaz 


Datasheet prikazuje podatke u tablicama, upitima, obrascima i izvje- 

unosom pod ataka štajima. Prikaz Design prikazuje opcije za dizajniranje Accessovih 
objekata. Novu tablicu možete stvoriti u oba prikaza. Kada tablicu 
stvarate u prikazu Datasheet, Access stvara tablicu dok unosite 
podatke. Access određuje vrstu podataka svakog polja na temelju 
unesenih podataka (Novo). Kada završite unos podataka, Access 
će zatražiti da unesete ime tablice koju ste upravo stvorili. 


Stvorite tablicu unosom 


podataka 
1 Kliknite jezičac kartice Create. PE rasna aii 1 
mu m (tee) m2 2 JI 
2. Kliknite gumb Table. ke a EE 2 ke 
sa ces Obje - 
3 Unesite podatke. Ea me na. 
Po poljima se možete kretati po. 
pritiskom tipke Tab ili tako da az 
kliknete odgovarajuću ćeliju. pasat 
4. Dabiste promijenili ime polja, a sa 
dvokliknite ime polja, otipkajte novo mame 


ime, a zatim pritisnite Enter. 


5 Kliknite gumb Save na alatnoj traci 
za brzi pristup. 


6 Otipkajte ime tablice. m ——dretraa Pana : = 


7. Kliknite OK. 


8 Akoželite da Access odredi 
primarni ključ, kliknite Yes. 


9 Kliknite gumb Close u gornjem < nagoni Te 
desnom kutu prozora tablice. ' = 


+ ZPo+ Field] + Add NewFiek 
anne Reinin Rivertonjva lammotn ' 95463 (734) 555-1023 


Jeste li znali? 


ormation 


Možete selektirati redak ili stupac i 

promijeniti im veličinu baš kao u Excelu. 
Da biste selektirali stupac li redak tabli- 
ce, kliknite »gumb za selektiranje« iznad 
stupca ili lijevo od retka. Da biste promi- 
jenili širinu stupca ili visinu retka, povu- 


I svetenbosra Nem 
ZI nota 

ima 

reporti 

Moduev 


cite rub gumba iznad odgovarajućeg 
stupca ili lijevo od odgovarajućeg retka. 
Također možete kliknuti jezičac kartice 
Home, a zatim kliknuti gumb More da 
biste pristupili naredbama za promjenu 
širine stupaca i visine redaka. 
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1 i Predložak tablice je predefinirana tablica koju možete brzo umetnuti 
Stvaranje tablice 2 u bazu podataka i odmah je početi koristiti. Access nudi nekoliko 
upotrebom predloška 


predložaka tablica (Novo!) uključujući: Contacts, Tasks, Issues, 


Events i Assets. Kartica Create omogućuje brzo umetanje predloška 
tablice. Kada umetnete predložak tablice, polja možete prilagoditi 
svojim potrebama, a zatim imenovati i spremiti tablicu u bazu 
podataka. 


Stvorite tablicu upotrebom 
predloška 


1 Kliknite jezičac kartice Create. 
2. Kliknite gumb Table Templates. 


3 Kliknite željeni predložak tablice 
(Contacts, Tasks, Issues, Events ili 
Assets). 

4. Da biste promijenili ime polja, dvo- 
kliknite ga, otipkajte novo ime, a 
zatim pritisnite Enter. 


5. Kliknite gumb Save na alatnoj traci 
za brzi pristup. 


6 Otipkajte ime tablice. 
7. Kliknite OK. 


Bo Akoželite da Access odredi primarni 
ključ, kliknite Yes. 


9. Kada završite, kliknite gumb Close 
u gornjem desnom kutu prozora 
tablice. 


Jeste li znali? 


Možete umetnuti podatkovnu podtablicu u 
tablicu. U prikazu Datasheet tablice klik- 
nite jezičac kartice Home, kliknite gumb 
More, postavite pokazivač miša na stavku 
Subdatasheet, a zatim odaberite Subdata- 
sheet. Kliknite jezičac kartice Tables, 
kliknite tablicu, unesite strani ključ u okvir 


Link Child Fields i primarni ključ u okvir 
Link Master Fields, a zatim kliknite OK. 


Možete prikazati podatkovnu podtablicu. 
U prikazu Datasheet tablice kliknite znak 
zbrajanja pokraj odgovarajućeg zapisa 
da biste prikazali podatkovnu podtablicu. 
Kliknite znak oduzimanja da biste sakrili 
podatkovnu podtablicu. 
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Stvaranje tablice B 


upotrebom 
SharePointa 


Stvorite tablicu pomoću 
SharePoint popisa 


1 Kliknite jezičac kartice Create. 
2. Kliknite gumb SharePoint Lists. 


3 Kliknite željeni predložak SharePoint 
popisa (Contacts, Issues, Events, 
Custom ili Existing SharePoint List). 


4. Unesite adresu SharePoint sjedišta 
ili odaberite postojeću. 


5 Otipkajte ime i opis. 


6  Dabiste otvorili popis, uključite 
opciju Open the list when finshed. 


7. Kliknite OK. 


8 Kada završite, kliknite gumb Close u 
prozoru tablice. 


Jeste li znali? 


Možete stvoriti polje s više vrijednosti. 
Access podržava polja s više vrijednosti 
(NQVQH. Primjerice, nekom polju, pri- 


mjerice polju dodijeljenog zadataka, 
možete dodijeliti više osoba. To može biti 
korisno kada radite s poljima s više vri- 
jednosti kakva se koriste na SharePoint 
sjedištu. 


Ako imate pristup Microsoft Office SharePoint Services sjedištu, u 
Accessovu bazu podataka možete uvesti SharePointov popis kao tabli- 
cu (NOVQ!). SharePoint Services sjedište je serverska aplikacija koja 
koristi predloške za stvaranje, organiziranje i dijeljenje informacija. Da 
biste pristupili SharePoint Services sjedištu trebate imati odgovarajuće 
ovlasti. Zatražite administratora mreže korisničko ime i lozinku. Access 
nudi nekoliko predložaka SharePoint popisa, uključujući: Contacts, 
Tasks, Issues, Events, Custom i Existing SharePoint List. 


* X Complete + Desenption 
% 


(2) Normal Not starta 


TI ong | ISTI pon 
I M compsnyh —— 


Dame — sra : = m. jav 


17) Gan the kot vin krah 
Export s table bo ha SharePoint sta vd move ul relsted tabioa ma wol 
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Rad s 
tablicom 


Unesite novi zapis i krećite se 
po tablici 


e 
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U navigacijskom oknu dvokliknite 
tablicu koju želite otvoriti. 


Kliknite gumb New Record. 


Pritisnite Tab da biste prihvatili 
AutoNumber stavku. 


Unesite podatke. Ako pogriješite pri 
tipkanju, pritisnite Backspace. 


Pritisnite Tab da biste prešli na 
sljedeće polje ili pritisnite Shift+Tab 
da biste se vratili na prethodno 
polje. 


Kada dođete do kraja zapisa, 
upotrijebite odgovarajuću kontrolu 
za kretanje po zapisima: 


e Gumb First Record (prvi zapis) 


& Gumb Previous Record 
(prethodni zapis) 


& Okvir Current Record (trenutačni 
zapis). Unesite broj zapisa u 
okvir, a zatim pritisnite Enter. 


+» Gumb Next Record (sljedeći 
zapis). 

& Gumb Last Record (posljednji 
zapis). 


SAVJET Možete koristiti i gumbe 
u odjeljku Records kartice Home. 


Baza podataka sastoji se od polja organiziranih u tablice. Polje je 
određena kategorija informacija, kao što je ime ili proizvod. Srodna 
polja grupirana su u tablice. Podatke obično unosite u polja jedan 
po jedan entitet (jednog po jednog kupca, jedan po jedan proizvod 
itd.). Access sve podatke vezane uz određeni entitet pohranjuje u 
zapis. Tablicu možete prikazati u prikazu Datasheet ili Design. 
Prikaz Design omogućuje rad s poljima tablice. U prikazu 
Datasheet možete vidjeti rešetku polja i zapisa. Polja su prikazana 
kao stupci, a zapisi kao reci. Prvo polje tablice obično je polje 
AutoNumber, koje Access koristi za dodjeljivanje jedinstvenog 
broja svakom zapisu. Tu vrijednost ne možete selektirati ni 
promijeniti. 


(e) 4 B Tone Too LE XN) NRoONA eona - == 

3) | nome | “Gone. Vejaki | ovna 

4 A cama u .ssaišemnijigism=. Ze As prjeni ga m 
= i m mon sme Dve dl a, Dićananie a ETE 
ner psruA cE = za= Paso | X Detete + Emo“ Z tope tva Q sae- 
Mew Cipuowa ra : male pas pm res 


11 ZI vendon 
| 10. + VendorName + ContactName + Address + Gmoo+ Slate + ZipCode + Phone Numi + Fax Number +| 
1 1 Faucets Intematic Deanne Reinig 901 Riverton Way Mammoth Mi 95463 (724) 9555-8120 (724) 55-8122 
2 Huggin Doors ive Huggins 1111 Acton Road Mystic so 88297 (604) 555-1193. (604) 55-1199 | 
3 ClosetDirect Debbie Higuera 3126 Bank Avenue Diamond mv 6120 (835) 555-4242 (835) 355-4244 
| 4 Hardwood Unlimi Trina Halama 548 Dustin Street Winnett ca 93883 (831) 55-2488 (831) 555-2480| 
S TT Ughting Peggy eating 926 Black iron Trail Tabriz wa 60025 (406) 555-1208. (406) 555-1210| 
| 6 Chris Lemke Lumt Taeko Lemke 1074 Oregon Tratl Merced ca 95887 (707) 559-239. (707) 955-2331 | 
7 Allan Cabinetry Lynn Allan 22 katie Way Paradise Knoll CA 93991 (936) 555-0073. (936) 955-097 | 
8 Got Gutten joey Crame: 4 Wheeler Road Jess MN 67288 (319) 555-0350. (319) 955-0355 | 
bi 9 Toby App 2003 Main Street Trey mn 34039 (350) 555-9374 (350) 555-0370| 
1 10 Window Universe Teresa Huli 321 Sorth Street west Trevor ca 97554 (924) 555-T707 (924) 955-TI0O 
1 11 Knob Outlet Noel Sorenson 747 Briar Place Crossroads FL 03726 (753) 955-1920 (753) 555-1925 
i š [ 12 Thais Electric Rob Theil 52003 Skip Trail Clyde MT 59203 (499) 555-210 (499) 555-2119 | 
Cd 13 SafeCo Deck Syst Judy Mudge 400 Sting Herghts camon o 98122 (451) 555-0742 (451) 55%-0744 
Igi 24 infinyBooks Jan Besei 2Cameige Road Rivenide NU 39293 (202) 555-8392. (202) 555-8398 | 
1#| 15 Garden All Dons Eleine 15381 Sleepy Hollow Road Earl M 29873 (631) 555-2003. (631) 555-2004 
13, 16 People's Paint = EvaZasomovih 15149 Sewing Street Five Canyons Ri 62837 (361) 955-9283 (361) 555-9288 | 
la 19 Katie's Designs Katie Bennett 3435 Main Streel | 
mo inew) 
KI 
m 
1 
bi 
1 
M TECE TO E i ———— , 
roman key tam loa METI 


Pronađite zapise 


a U navigacijskom oknu dvokliknite 
tablicu u kojoj želite pronaći zapise. 


12) Po želji kliknite polje tablice na koje 
želite ograničiti pretraživanje. 


3 Kliknite jezičac kartice Home, a zatim 
kliknite gumb Find. 


LJ Otipkajte tekst koji želite pronaći. 


6 Kliknite strelicu izbornika Look In, a 
zatim odaberite što ćete pretraživati. 


de Kliknite strelicu izbornika Match, a 
zatim odaberite odgovarajuću opciju. 


(7 Kliknite strelicu izbornika Search, a 
zatim odaberite smjer pretraživanja. 


8. Akoželite da pretraga bude osjetljiva 
na velika i mala slova, uključite opciju 
Match Case. 


9 Kliknite Find Next. 


10 Kada završite, kliknite Cancel. 


' 

- Uklonite zapis iz tablice o a 
| iverton Mammoth M 95463 (724) 555-8120 [724) 555-8122 
| " ad Mystic so 48297 (604) 555-1193 (604) 555-1199 


Diamond nv 86120 (835) 555-4242 [835) 555-424 


1 U navigacijskom oknu dvokliknite 


Winnett a 9J883 (831) 5355-2488 (831) 355-2480 | 


a: . . . ma e Tabriz Wa 60025 (406) 555-1208 [406) 355-1210 

tablicu iz koje želite ukloniti zapis. odjene send ca sag? stom (0735521 

7 Allan Cabinetry — Lynnallan 22 Katve Way Paradise Knoll CA 93991 (936) 555-0073_ (936) 555-0077 | 

B Got Gutters? Joey Cramer 4 Wheeler Road jes MN 67288 (319) 555-0350 (319) 555-0355 

E M F PA Ty Hole 2003 Main Street Trey mn 34039 (350) 555-9374 (350) 555-0370 | 

2. Desno-kliknite kvadratić lijevo od nji sasha West Tro GA maa aujsss Tv [mujsss 770] 
.. ( Dr Noelie Sorenson 747 Briar Place Crossroads FL 83726 (753) 55-1920 (753) 5355-1925 | 

| retka koji želite ukloniti. nob Neil 2003 Sp Tra de u 39203 (499) 535-2110 (499) 5552119] 
nv B8122 (451) 555-0742 (451) 555-074 

Ni 39293 (202) 5355-8392 (202) 5355-8398 

. . Ms 2987) (631) 555-2003 (631) 5355-2004 

3 Odaberite Delete Record, a zatim smije načajjia Gota? (61) zam (at sto ao 
3435 Main Street Dublin ca 94555 (925) 555-3453. (925) 555-3454 | 


kliknite Yes da biste potvrdili 
uklanjanje. 


SAVJET Kliknite naslovni gumb 
retka, kliknite jezičac kartice Home, 
a zatim kliknite gumb Delete. 


Jeste li znali? 
Možete ukloniti srodne podatke. Kada 


uklanjate neki zapis, primjerice zapis 
dobavljača, možete ukloniti i proizvode 
tog dobavljača. 
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Uvoz podataka 
u tablice 


Uvezite tablicu iz druge baze 
podataka 
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Kliknite jezičac kartice External 
Data. 


Kliknite gumb Import Access 
Database. 


Kliknite Browse, pronađite i 
selektirajte datoteku baze podataka 
s podacima koje želite uvesti, a 
zatim kliknite Open. 


Uključite odgovarajuću opciju 
uvoza. 


Kliknite OK. 


Klikom selektirajte tablice koje 
želite uvesti. Da biste deselektirali 
neku tablicu, ponovno je kliknite. 


Kliknite OK. 


Ako želite spremiti postavke uvoza, 
uključite opciju Save import steps, 
unesite ime i opis, a zatim kliknite 
Save Import. 


U suprotnom, kliknite Cancel. 


4 


Nove tablice možete stvoriti uvozom i povezivanjem tablica iz drugih 
Accessovih baza podataka. Kada uvozite tablicu, kopirate podatke iz 
tablice u jednoj Accessovoj bazi podataka i umećete ih u novu 
tablicu u svojoj bazi podataka. Kada povežete tablicu, podaci ostaju 
na svojoj originalnoj lokaciji, ali ih možete prikazati i pristupiti im u 
svojoj bazi podataka. Ako se podaci u originalnoj bazi podataka 
promijene, promjene će se pojaviti i u vašoj povezanoj bazi podataka. 
Možete uvesti i podatke iz drugih programa. 


owo the saurcn of he dot. 


Berane: glupa Steve Docomontsiverdor scn 


Soeot hor rd hora ru rar lo stora re data m he Cureni dotabane 


o Import lablen. queer, lorma, reporta, macro. ond modules ito the current databova. 
1 the speoiked odjeci does rot gri, kecem > orwsta 1. 1 e zpaoted odjeci sbvedy esta, cca udi apo s numb bo be 
rama of tha smported bt. Chargen moda to sura objactu (rede dot sm tube) > rot bo ređeciod m Pa srat dotobava 


Limi to the data source by oresting s knkod tada. 
kccemu di onin s table ho vd morta s br to Ve sura data. moda to Pt data m koron be ređected m ha 
ra poor = ba voro sh Bra brad labia 


Kouron nd ve verna. NOTE: 1! tha source dotabana reasrvn # 


Tebles | Queres | Forms | Reports | Macros | Modutes 


Rad s tablicom u 
prikazu Design 


Stvorite ili izmijenite tablicu u 
prikazu Design 


1 


Kliknite jezičac kartice Create, a 
zatim kliknite gumb Table Design ili 
u navigacijskom oknu selektirajte 
tablicu koju želite izmijeniti, a zatim 
kliknite gumb Design View. 


Kliknite odgovarajuću ćeliju u 
stupcu Field Name, a zatim otipkajte 
novo ime polja. 


Kliknite odgovarajuću ćeliju u 
stupcu Data Type, kliknite strelicu 
izbornika Data Type, a zatim 
odaberite odgovarajuću vrstu 
podataka. 


Kliknite odgovarajuću ćeliju u 
stupcu Description, a zatim 
otipkajte opis. Ako se pojavi gumb 
Property Update Options, po potrebi 
odaberite odgovarajuću opciju. 


Da biste umetnuli polje, kliknite 
kvadratić lijevo od retka iznad kojeg 
želite umetnuti polje, a zatim kliknite 
gumb Insert Rows na Ribbonu. 


Da biste uklonili polje, kliknite 
kvadratić lijevo od polja koje želite 
ukloniti, a zatim kliknite gumb 
Delete Rows na Ribbonu. 


Kliknite gumb Save na alatnoj traci 
za brzi pristup, a zatim, pop potrebi, 
unesite ime tablice i kliknite OK. 


Kada završite, kliknite gumb Close 
u gornjem desnom kutu prozora 
tablice. 


Većina Accessovih objekata prikazana je u prikazu Design koji 
omogućuje rad s temeljnom strukturom tablica, upita, obrazaca i 
izvještaja. Kada stvarate novu tablicu u prikazu Design, definirate 
polja koja će činiti tablicu prije no što unesete podatke. U prikazu 
Design svaki redak tablice predstavlja jedno polje. U prikazu Design, 
polja možete urediti, umetnuti ih i ukloniti iz tablice. Polje umećete 
dodavanjem retka, a uklanjate ga uklanjanjem retka. Usto, možete 
promijeniti poredak polja povlačenjem gumba lijevo od retka na 


novi položaj. 


17 
(New 


15 Toby Appilance 


16 Window Universe Teresa Hull 


address + 
22 Katie Way Paradise Knoll CA 
1074 Oregon Trail Merced ca 
pera Z126 Bank Avenue 
901 Riverton Way 
15381 Sleepy Hollow Re Earl M5 
4 wheeler Road jes MN 
reet 


et 
321 Sixth Street West Trevor a 


zov o 


Ganarat 


pata Stat Bar Test ranja Vende: Huma vse 
ep on propsgeting hoti propervan 


Praia proper 


+. State + žipCode + Phot 


93991 (930) 
95887 (707) 
86120 (895) 
95463 (724) 
29873 (631) 
67208 (319) 
93563 (831) 
48297 (604) 
39293 (202) | 
83726 (753) 
62037 (361) 
88122 (451) 
39203 (499) | 
60025 (406) 
34039 (350) 
97954 (924) 


_— jego 


Ine data type determines tha kind ot values | 
maš users cam store ine fa. Presi P 1| 
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Rad S poljima a bi či stvaranje polja, Access nudi stupac Add New Field 
NOVO!) u prikazu Datasheet koji omogućuje brzi unos imena polja. 
Ako već imate definirano polje u bazi podataka koje želite ponovno 
upotrijebiti, možete ga dovući iz okna Field List (novo!) u 
podatkovnu tablicu i Access će automatski stvoriti međuodnose ili 
će vas korak po korak voditi kroz cijeli proces. Predložak polja je 
dizajn polja koji obuhvaća ime, vrstu podataka, dužinu i predefinirana 
svojstva. Predloške polja možete dovući u podatkovnu tablicu. Ako 
stvorite polje za brojeve, možete koristiti redak Totals (novo!) da 
biste izračunali vrijednosti upotrebom funkcija kao što su SUM, 
COUNT, AVERAGE, MAX, STDEV i VAR. Da biste lakše pronašli i 
odabrali datum, polje Date/Time automatski prikazuje gumb za 
otvaranje kalendara (Novo!). 


Umetnite polja upotrebom okna Okno Field Templates Okno Field List 
Field List ili Field Templates | 


Field Templates x Field List x 
1 U navigacijskom oknu dvokliknite pena > ----E JE mrmeronen 777 oma 
tablicu koju želite otvoriti. | Mobeklnrotrat miaromaNać | : 
a ke PeoePacito T Polja u : 
2. Kliknite jezičac kartice Datasheet a... oni aktivnoj 
Hypertlink DateRequired ta blic U 
(pod Table Tools). chek DatePromied 
Attachment ShipDate 
; , u a : = Assets ShippingMethodiD 
3 Da biste umetnuli polja, upotrijebite = NO once 
neku od sljedeće dvije metode. Condilou 
Acquired Date 
Purchase Price 
* Okno Field Templates. Kliknite i o a mmok o oderitka soo 
gumb New Field, a zatim dovu- em o, Eon Table 
cite željeno polje između naslov- ranet tome Polja u 
nih gumba postojećih polja. sami 258 E ibaži 
Company WorkPhone ni 
Ž N aj Last Name +! Inventory Transactions Edit Table odatak 
s Okno Field List. Kliknite gumb First Name Si Mating Ut ra rabe P sno 
aki g Š | E-mail Address 3%) My Company Information Edit Table| 
= li Job Title + Produdts able, 
Add Existing Field, a zatim dovu | Business Phone # S oridiški Pana 
cite željeno polje između naslov- donešad o omripoona u 
nih gumba postojećih polja. |E s - 


Jeste li znali? 


Možete koristiti obogaćeni tekst u polju 
Memo. Access podržava obogaćeni 
tekst (rich text) u polju Memo (novo!). 
Na tekst možete primijeniti uobičajena 
oblikovanja kao što su mastan tekst, 


kurziv, promjena fonta i promjena boje i 
spremiti ih u Accessovu bazu podataka. 
Obogaćeni tekst pohranjuje se u kom- 
patibilnom formatu temeljenom na 
HTML-u. U svojstvima polja postavite 
svojstvo Text Format na Rich Text. 
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Izračunajte vrijednost 
upotrebom retka Total 


1. Unavigacijskom oknu dvokliknite nE as jea SEE 
tablicu koju želite otvoriti. Vanske o ssmos13g g EN rit 
DORI SE rr rdon 


2. Kliknite polje s vrijednostima koje 
želite koristiti u kalkulaciji. 


+ Date Promis + > ShipDate + Shipping Me + 


3 Kliknite jezičac kartice Home. 


4. Kliknite gumb Totals da biste u dno 
tablice umetnuli redak Total. 


5 Kliknite redak Total u stupcu s 
vrijednostima koje želite koristiti u 
kalkulaciji. 


6 Kliknite strelicu izbornika, a zatim 
odaberite funkciju koju želite 
koristiti. 


H 
E 


Pronađite i odaberite datum 


1. Unavigacijskom oknu dvokliknite 


tablicu koju želite otvoriti. fa RESE) sasanspetandiiii 
ra m ić aji cos do zza = g) ka 
2. Selektirajte polje datuma. “oo sz mladje lje sv og Kobe S 


se Or + PO Number + Purchase Or + SupplieriD + Employee + .Q 

i 
(New) 
Total 


PROBLEMI? Ako polje datuma 
sadrži masku za unos, izbornik 
datuma neće se pojaviti. 


3 Kliknite gumb za otvaranje 
kalendara. 


4. Upotrebom gumba Next i Previous 
pronađite željeni datum, a zatim 
kliknite željeni datum. 
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Određivanje vrste podataka i svojstava polja 


Access nudi različite vrste podataka — obliko- 
vanja polja koja određuju kakve podatke polje 
može prihvatiti — koje obuhvaćaju širok raspon 
podataka. Kada odaberete vrstu podataka za 
polje, Access će prihvatiti unesene podatke 
samo u obliku određenim vrstom podataka. 
Odabir odgovarajuće vrste podataka koris- 
nicima olakšava unos i pronalaženje informa- 
cija u tablicama baze podataka, a i sprječava 
unos pogrešnih podataka. Primjerice, ako polje 
oblikujete tako da prihvaća samo brojeve, 
onemogućit ćete korisniku nehotičan unos tek- 
sta u to polje. 


Vrstu podataka za polje možete promijeniti 
čak i pošto unesete podatke u njega, ali možda 
ćete trebati potrošiti nešto više vremena na 
pretvorbu podataka ili njihov ponovni unos u 
polje kada spremite tablicu. Ako je vrsta 
podataka u polju u konfliktu s novom vrstom 
podataka, mogli biste izgubiti sve podatke u 
polju ili dio njih. 

Kada odaberete vrstu podataka, možete 
početi raditi sa svojstvima polja. Svojstvo polja 
je atribut koji definira izgled ili ponašanje polja 
u bazi podataka. Broj decimalnih mjesta 
prikazanih u numeričkom polju primjer je svo- 
jstva koje definira izgled polja. Svojstvo koje 
navodi korisnika da unese podatke u polje 
umjesto da ga ostavi praznim kontrolira 
ponašanje tog polja. Pokraj polja Date/Time 
automatski se pojavljuje gumb za otvaranje 
kalendara (Novo!), što olakšava pronalaženje i 
odabir datuma. U prikazu Design za tablice 
Access nudi popis svojstava polja (zvan 
Property Sheet) za svaku vrstu podataka. 
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Pr, 
( Vrste podataka | 


Vrsta podataka Opis 


Text (podra- 
zumijavana) 


Tekst ili kombinacija teksta i 
brojeva, baš kao i brojevi koji 
se ne koriste u kalkulacijama 
(primjerice, telefonski brojevi). 
Ograničena na 255 znakova. 


Number Numerički podaci koji se 
koriste u matematičkim 
kalkulacijama. 


Datum i vrijeme za godine 

100-9999. Automatski kalendar 
za odabir datuma pojavljuje se 
pokraj Date/Time polja (novo!). 


Date/Time 


Currency Valute i numerički podaci koji 
se koriste u matematičkim 
kalkulacijama s podacima s 
jednim do četiri decimalna 
mjesta. Vrijednosti imaju 15 
znamenki s lijeve strane 


decimalnog zareza. 


AutoNumber Jedinstveni redni broj 
(povećava se za 1) ili nasu- 
mično odabrani broj. Access 
ga dodjeljuje svakom novom 
zapisu kojeg dodate tablici. 
AutoNumber polja ne možete 
izmijeniti. 

Yes/No Polje koje sadrži samo jednu 
od dviju vrijednosti (prim- 
jerice, Yes/No, True/False, 
On/Off). 


OLE Object Objekt (primjerice, Excelov 
radni list) povezan s 
Accessovom tablicom ili 


ugrađen u nju. 


Hyperlink Link koji, kada ga kliknete, 
vodi korisnika do neke druge 
datoteke, lokacije u datoteci ili 
web sjedišta. 

Lookup Wizard Čarobnjak koji olakšava 
stvaranje polja čije se vrijed- 
nosti biraju iz vrijednosti neke 
druge tablice, upita ili popisa 
vrijednosti. 


Promjena b 
svojstava polja 


Promijenite svojstva polja 
12 Prikažite tablicu u prikazu Design. 
“2/ Kliknite polje koje želite izmijeniti. 
3 Kliknite okvir svojstva koje želite 
izmijeniti. 
4. Otipkajte ili promijenite vrijednost ili 
kliknite strelicu izbornika, a zatim 


odaberite odgovarajuću vrijednost 
ili opciju. 


SAVJET Možete koristiti i gumbe 
u odjeljku Data & Formatting kartice 
Datasheet (pod Table Tools) da biste 
brzo promijenili svojstva polja. 


5 Kliknite gumb Save na alatnoj traci 
za brzi pristup. 


6. Kada završite, kliknite gumb Close u 
gornjem desnom kutu prozora 
tablice. 


Jeste li znali? 


Možete odrediti broj decimalnih mjesta. 
Drugi način na koji možete odrediti broj 
decimalnih mjesta za numerička polja je 
unos odgovarajuće vrijednosti u okvir 
Decimal Places u popisu svojstava polja. 


Možete koristiti različite formate za 
različite vrijednosti. Access omogućuje 
zadavanje različitih formata za pozitivne 
vrijednosti, negativne vrijednosti, nule i 
NULL vrijednosti u polju. Više informacija 
možete naći u sustavu pomoći. 


Kada stvorite polja u tablici, možete odrediti svojstva koja definiraju 
izgled ili ponašanje polja u bazi podataka. U prikazu Design za 
tablice, Access nudi popis svojstava polja za svaku vrstu podataka. 
Popis svojstava mijenja se ovisno o vrsti podataka. Neka od tekstu- 
alnih svojstava polja su Field Size, Format, Input Mask, Caption, 
Default Value, Validation Rule, Validation Text, Required, Allow Zero 
Lenghti Smart Tags. 


= i va suti 


Me display iayout for the ela. Seed a pre | 
| oenned format or enter a custom format. 
I Press F1 or help on formati. 


1 1 
Yes Dupicates on i | | 


|| Tetanga General | | 
i MA! 


Design ew. F8 + Sosten pares P= Hg oramdock 
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Stvaranje maski 
za unos 


Stvorite masku za unos 


1 


10 
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Prikažite tablicu u prikazu Design, 
a zatim kliknite polje za koje želite 
stvoriti masku za unos. 


Kliknite okvir Input Mask. 


Kliknite gumb Build da biste 
pokrenuli Input mask Wizard. 


U popisu pronađite odgovarajući 
oblik predefinirane maske. 


Otipkajte neke vrijednosti da biste 
vidjeli kako maska za unos utječe 
na njih, a zatim kliknite Next. 


Ako promijenite masku za unos, 
otipkajte nove kodove oblikovanja. 


Ako želite prikazati neki drugi 
zamjenski znak, u izborniku 
Placeholder odaberite zamjenski 
znak koji želite koristiti. 


Unesite vrijednosti da biste iskušali 
konačnu verziju maske za unos, a 
zatim kliknite Next. 


Odredite želite li simbole maske za 
unos pohraniti zajedno s podacima. 


Kliknite Next, a zatim kliknite Finish. 


Maska za unos omogućuje kontrolu vrijednosti koje korisnik baze 
podataka može unijeti u polje. Maske za unos sastoje se od slovnih 
znakova kao što su razmaci, točke, zagrade i zamjenskih znakova. 
Zamjenski znak, kao što je simbol podvlake (_), je znak koji naznačuje 
gdje korisnik treba umetnuti vrijednosti. Maska za unos telefonskih 
brojeva može izgledati ovako:(___)___-___— Zagrade i crtice 
su slovni znakovi, a podvlake su zamjenski znakovi za znamenke 
broja telefona. Access nudi nekoliko predefiniranih maski za unos 
koje su prikladne za većinu situacija, ali po potrebi možete stvoriti i 
vlastite maske. Input Mask Wizard dostupan je samo za tekstualna i 
datumska polja. Ako želite stvoriti masku za unos za numerička polja, 
morate sami unijeti simbole oblikovanja. 
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1 Smet Tags 


Design ew. F6 = Swatch pones. FI = ep. ram loa 


Input Mask Wizard 


Which input mask matches how you want data to look? 


To see how a selected mask works, use the Try It box. 
To change the Input Mask ist, dick the Edit List button. 
Data Look: 


831-86-7180 


Try It: i= 


(_Edtis_) [_cned | 


Kliknite da biste uredili 
popis predefiniranih 
maski za unos 


Stvaranje b 
polja Lookup 


Stvorite polje na temelju 
popisa Lookup 


1 Prikažite tablicu u prikazu Design, 
unesite novo polje, kliknite strelicu 
popisa Data Type, a zatim kliknite 
Lookup Wizard. 


Alternativno možete otvoriti tablicu 
u prikazu Datasheet, odabrati polje, 
kliknuti jezičac kartice Datasheet 
(pod Table Tools), a zatim kliknuti 
gumb Lookup Column. 


2. Uključite opciju | will type in the 
values that | want. Kliknite Next za 
nastavak. 


3 Navedite broj stupaca u popisu 
Value. 


4. Unesite vrijednosti u popis. Po 
potrebi promijenite širinu stupaca. 
Kliknite Next za nastavak. 


5 Odaberite stupac koji će se 
ponašati kao vezani stupac. Kliknite 
Next za nastavak. 


6 Unesite oznaku stupca Lookup. 


1 Kliknite Finish. 


Lookup Wizard olakšava stvaranje polja koje tijekom unosa podataka 
prikazuje jedan od sljedeća dva popisa: popis Lookup u kojemu su 
prikazane vrijednosti dobivene iz postojeće tablice ili upita ili popis 
Value u kojemu je prikazan skup vrijednosti koje unosite kada 
stvarate polje. Budući da su vrijednosti ograničene na predefinirani 
popis, upotrebom popisa Lookup možete izbjeći pogreške pri unosu 
kada je broj dopuštenih vrijednosti ograničen. Popisi nisu ograničeni 
na jedan stupac. Možete dodati još stupaca koji mogu sadržavati 
opise stavki popisa. No, samo jedan stupac, zvan vezani stupac 
(bound column), sadrži podatke koji su izdvojeni iz popisa i umetnuti 
u polje Lookup. 


Pemon vom P= tro pone Pi “is 


Lookup Wizard 


What values do you want to see in your lookup column? Enter the number of columns you 
wantin the list, and then type the values you want in each celi 


To adjust the width of a column, drag its right edge to the width you want, or double-dick the 
right edge of the column heading to get the best fit. 


Number of columns: 1 
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Projektiranje međuodnosa tablica 


Kada unesete podatke u zasebne tablice, tre- 
bate nekako povezati te podatke za obrasce i 
izvještaje. To možete učiniti tako da uspostavite 
međuodnose koji ukazuju na odnos podataka u 
jednoj tablici s podacima u drugoj tablici. 


Zadavanje zajedničkih polja 


Podaci iz nekoliko različitih tablica mogu biti 
povezani upotrebom zajedničkih polja. 
Zajedničko polje je polje koje postoji u dvije ili 
više tablica i koje omogućuje pridruživanje 
zapisa iz jedne tablice zapisima u drugoj tablici. 
Primjerice, tablica Kupci i tablica Narudžbe 
mogu sadržavati polje ID kupca koje funkcionira 
kao primarni ključ koji identificira određenog 
kupca. Upotreba polja ID kupca kao zajedničkog 
polja omogućuje generiranje izvještaja koji 
sadrže informacije o kupcu i informacije o nje- 
govim narudžbama. Kada kao zajedničko polje 
koristite primarni ključ, on se zove strani ključ 
(foreign key) u drugoj tablici. 


Stvaranje međuodnosa tablica 


Kada povežete dvije tablice upotrebom 
zajedničkog polja, trebate izraziti prirodu tog 
međuodnosa. Postoje tri vrste međuodnosa: 
one-to-one (jedan-prema-jednom), one-to- 
many (jedan-prema-više) i many-to-many (više- 
prema-više). 


Tablica koja sadrži imena kupaca i druga 
tablica koja sadrži adrese kupaca imaju odnos 
one-to-one ako svaki kupac ima samo jednu 
adresu. 


Međuodnos one-to-many postoji između 
tablice Kupci i tablice Narudžbe jer jedan kupac 
može imati više narudžbi. U takvom međuod- 
nosu one-to-many, »one« tablica zove se pri- 
marna tablica, a »many« tablica zove se 
povezana tablica. 
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s 
( Međuodnosi tablica ) 


Opcija čarobnjaka Opis 


One-to-one Svaki zapis u tablici 
pridružen je samo jed- 
nom zapisu u drugoj 


tablici i obratno. 


One-to-many Svaki zapis u jednoj ta- 
blici pridružen je jednom 
ili više zapisa u drugoj 
tablici, ali svaki zapis u 
drugoj tablici pridružen 
je samo jednom zapisu 
u prvoj tablici. 


Many-to-many 


Svaki zapis u jednoj 
tablici pridružen je više 
zapisa u drugoj tablici i 
obratno. 


Naposljetku, ako dopustite da više kupaca 
bude navedeno u jednoj narudžbi (primjerice, u 
slučaju skupne narudžbe), između tablica Kupci 
i Narudžbe postoji odnos many-to-many. 


Održavanje referencijalnog 
integriteta 


Međuodnosi tablica moraju poštivati standarde 
referencijalnog integriteta — skupa pravila koja 
kontroliraju kako ćete uklanjati ili mijenjati 
podatke u povezanim tablicama. Referencijalni 
integritet štiti od pogrešnog mijenjanja 
podataka u primarnoj tablici koje zahtijeva 
povezana tablica. Referencijalni integritet 
možete primijeniti: 


& kada je zajedničko polje primarni ključ 
primarne tablice 


& kada povezana polja imaju isti format 


$& kada obje tablice pripadaju istoj bazi 
podataka. 


Referencijalni integritet nosi sa sobom Access može provesti ta pravila primjenom 

određena ograničenja. izmjena na sve povezane tablice. Primjerice, 

Access može automatski kopirati izmjene u 

zajedničko polje u svim povezanim tablicama. 

Isto tako, ako uklonite neki zapis iz primarne 

a g . j . tablice, Access može automatski ukloniti 

+ Vrijednost prunarnog ključa BRIImamoj povezane zapise u svim drugim tablicama. 
tablici ne može biti promijenjena ako 
pridruženi zapis postoji u povezanoj tablici. 


$ Prije dodavanja zapisa povezanoj tablici, 
pridruženi zapis mora već postojati u 
primarnoj tablici. 


Kada definirate međuodnose tablica, stvorit 

e Zapis u primarnoj tablici ne može biti ćete strukturu za bazu podataka s kojom ćete 
uklonjen ako pridruženi zapis postoji u lakše raditi i koja će biti manje podložna 
povezanoj tablici pogreškama pri unosu podataka. 


le dd... * Relstionsnip Tools |“ : , m S 
(e) Home = Creste | EsemalData = DotabaseTook | = Design e 


X Clear Layout * 3, Hide Table 


| 

| Be 

| laži Relationship Report 

| Close 


Edit how g 
| Relationships Table ŠŠAN Relationships 


CustomeriD1 
EmployeeiD1 
OrderDate 
PurchaseOrderNumber 


Employess 
V EmpioyeelD a 
DepartmentName 
SocdalSecurityNumber 
EmployeeHumber 


Table /Query: 
Employees » |Orders m 
[čmployeelD [s]employeetpi | 
| 


Enforce Referental Integrity 


Country/Region 
HomePhone 


Definirajte 
međuodnose 
tablica 


Relatonship Type: One-ToMany 


Međuodnos tablica 
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Definiranje 
međuodnosa tablica 


Definirajte međuodnose tablica 


1 


Kliknite jezičac kartice Database 
Tools. 


Kliknite gumb Relationships. 


Ako su u bazi podataka međuodnosi 
već uspostavljeni, oni su prikazani u 
prozoru Relationships. U tom prozo- 
ru možete stvoriti dodatne medu- 
odnose tablica. 


Po potrebi kliknite gumb Show 
Table da biste prikazali dijaloški 
okvir Show Table. 


Kliknite jezičac kartice Tables. 
Kliknite željenu tablicu. 


Kliknite Add. 


Odabrana tablica ili upit pojavit će 
se u prozoru Relationships. 


Ponovite 5. i 6. korak za svaku 
tablicu koju želite koristiti u 
međuodnosu. 


Kliknite Close. 


Zajedničko polje u prvoj tablici 
dovucite na zajedničko polje u 
drugoj tablici. Kada otpustite tipku 
miša, između dviju tablica pojavit će 
se linija koja ukazuje na to da su 
povezane. Usto, pojavit će se 
dijaloški okvir Edit Relationships u 


međuodnos. 


4 


Međuodnose tablica možete definirati na nekoliko načina. 
Možete ih definirati kada prvi put stvarate tablice u bazi podataka 
upotrebom Table Wizarda. Također ih možete definirati u prozoru 
Database ili prikazu Design. Ta metoda nudi veću kontrolu nad 
međuodnosima tablica i omogućuje pregled svih međuodnosa u 
bazi podataka. Kada definirate međuodnos, možete dvokliknuti 
liniju koja povezuje tablice da bite promijenili njihov međuodnos. 


KJ Kliknite gumb Join Type ako želite 
odrediti vrstu veze. Kliknite gumb 
OK da biste se vratili u dijaloški 
okvir Edit Relationships. 


(10. Kliknite Create da biste stvorili 
međuodnose. 


Jeste li znali? 


Možete prikazati međuodnose koje želite 
vidjeti. Kliknite jezičac kartice Design 
(pod Relationship Tools), kliknite gumb 
Show Direct Relationships da biste 
prikazali tablice koje su međusobno 
izravno povezane. Kliknite gumb All 
Relationships da biste prikazali sve veze 
između tablica i upita u bazi podataka. 


Možete ispisati sadržaj prozora 
Relationships. Kliknite jezičac kartice 
Design (pod Relationship Tools), kliknite 


gumb Relationships Report u prozoru 
Relationships čiji sadržaj želite ispisati, 
kliknite gumb Print, po želji podesite 
opcije ispisa, a zatim kliknite OK. 


Možete prekinuti vezu između tablica. U 
prozoru Relationships desno-kliknite lin- 
iju koja povezuje tablice između kojih 
želite prekinuti vezu, a zatim odaberite 
Delete. U novootvorenom dijaloškom 
okviru kliknite Yes kako biste potvrdili da 
želite trajno prekinuti vezu između 
tablica. Tu izmjenu nećete moći poništiti. 


Related Table/Query: 


Ema. : 


Enforce Referental Integrity 


Relationship Type: Indeterminate 


Vrsta veze 


Vrste veza 


Opis 


Include rows only 
where the joined 
from both tables are 
equal 


Include ALL records 
from »xxx« (the first 
table) and onli those 
records from »yyy« 
(the second table) 
where the joined 
fields are equal 


Include ALL records 
from »yyy« (the se- 
cond table) and only 
those records from 
the »xxx« (the first 
table) where the 
joined fields are 
equal 
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Odaberite ovu opciju ako želite prikazati 
jedan zapis u drugoj tablici za svaki zapis 
prikazan u prvoj tablici. Broj prikazanih 
zapisa u obje tablice bit će isti. 


Odaberite ovu opciju ako želite prikazati 
sve zapise u prvoj tablici (čak i ako nema 
odgovarajućeg zapisa u drugoj tablici), 
baš kao i zapise iz druge tablice u kojima 
su povezana polja ista u obje tablice. 
Broj prikazanih zapisa u prvoj tablici 
mogao bi biti veći od broja zapisa u 
drugoj tablici. | 


Odaberite ovu opciju po ždlite! prikazati 


sve zapise u drugoj tablici (čak i ako 
nema odgovarajućeg zapisa u prvoj tabli- 
ci), baš kao i zapise iz prve tablice u koji- 
ma su povezana polja ista u obje tablice. 
Broj prikazanih zapisa u drugoj tablici 
mogao bi biti veći od broja zapisa u prvoj 
tablici. 


Stvaranje baze podataka u Accessu 
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Osiguravanje 
referencijalnog 


integriteta 


Osigurajte referencijalni 
integritet 


1 


6 


Kliknite jezičac kartice Database 
Tools. 


Kliknite gumb Relationships. 


Kliknite odgovarajuću liniju između 
dviju tablica. 


Kliknite gumb Edit Relationships. 


Uključite opciju Enforce Referential 
Integrity da biste osigurali 
referencijalni integritet između 
povezanih tablica u bazi podataka. 


Ako želite da se izmjene primarnog 
polja primarne tablice automatski 
kopiraju na odgovarajuće povezano 
polje povezane tablice, uključite 
opciju Cascade Update Related 
Fields. 


Ako želite da Access ukloni zapise u 
povezanim tablicama kad god 
uklonite zapise u primarnoj tablici, 
uključite opciju Cascade Delete 
Related Records. 


Kliknite OK. 


b 


Referencijalni integritet u međuodnosima tablice onemogućuje 
korisnicima nehotično uklanjanje ili mijenjanje povezanih podataka. 
Ako primarna tablica sadrži popis zaposlenika, a povezana tablica 
dodatne informacije o tim zaposlenicima i neki zaposlenik da otkaz, 
njegov će zapis biti uklonjen iz primarne tablice. Njegovi zapisi bi 
trebali biti uklonjeni i iz svih povezanih tablica. To možete postići 
uključivanjem opcija Cascade Update Related Fields i Cascade 
Delete Related Records u dijaloškom okviru Edit Relationships. 
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Rad s podacima 
u Accessu 


Uvod 


Kada stvorite bazu podataka, vjerojatno ćete htjeti organizi- 
rati zapise i informacije u njoj. Microsoft Office Access 2007 
nudi nekoliko načina organiziranja zapisa i informacija 
pohranjenih u bazu podataka. 


Jedna od tehnika je razvrstavanje zapisa uzlaznim ili 
silaznim redoslijedom na temelju sadržaja određenog polja i 
izdvajanja određenih zapisa iz baze podataka, primjerice radi 
slanja određenim kupcima. 


Usto, možete stvoriti upite koji olakšavaju pronalaženje 
odgovarajućih informacija o određenim kupcima. Upit je 
opis polja koji želite dobiti od baze podataka. Kao što se 
dade zaključiti iz imena, upit olakšava odgovaranje na odre- 
đena pitanja o informacijama u bazi podataka, kao što je: 
»Tko je sve poslao narudžbu u posljednjih šest mjeseci?« 
Opis zapisa koje želite pronaći identificira imena polja i 
vrijednosti koje polja trebaju sadržavati; taj se opis zove 
kriterij pretraživanja. Upiti omogućuju: 

e da se usredotočite samo na potrebne informacije jer 
prikazuju samo nekoliko polja iz velike tablice 


$ primjenu funkcija i drugih izraza da biste izračunali 
rezultate 


& strukturiranje i grupiranje vrijednosti u jednoj tablici 
i prikazivanje rezultata u drugoj tablici 


$ prikupljanje informacija pohranjenih u više tablica, 
čak i ako te tablice nisu otvorene. 


U ovom ćemo poglavlju 


Razvrstati zapise 

Filtrirati zapise 

Stvoriti složene filtre upotrebom obrazaca 
Upoznati različite vrste upita 

Stvoriti upit upotrebom čarobnjaka 
Stvoriti upit u prikazu Design 

Pronaći informacije upotrebom upita 
Izmijeniti upit u prikazu Design 

Obaviti kalkulacije u upitima 


Izračunati vrijednost upotrebom 
unakrsnog upita 


Stvoriti parametarski upit 
Pronaći polja koja sadrže isti podatak 
Provjeriti ovisnosti objekata 


Napraviti sigurnosnu kopiju baze 
podataka 


Sažeti i popraviti bazu podataka 
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Razvrstavanje 
zapisa 


Razvrstajte zapise 


U prikazu Datasheet prikažite 
tablicu, rezultate upita, obrazac ili 
izvještaj u kojemu želite razvrstati 
zapise. 


Da biste razvrstali više stupaca, 
postavite odgovarajuće stupce 
jedan pokraj drugog povlačenjem 
njihovih naslovnih gumba. 


Kliknite naslovni gumb stupca koji 
želite razvrstati. Da biste selektirali 
još neki stupac, kliknite ga uz 
pritisnutu tipku Shift. 


Kliknite jezičac kartice Home. 


Kliknite gumb Ascending (od A do 7) 
ili Descending (od Z do A). 


Na naslovnom gumbu stupca 
pojavit će se strelica koja ukazuje 
na to da je polje razvrstano. Smjer 
strelice ukazuje na smjer 
razvrstavanja. 


Da biste poništili razvrstavanje u 
trenutačnoj tablici, kliknite gumb 
Clear All Sorts. 


Razvrstavanjem možete promijeniti redoslijed kojim su zapisi 
prikazani u tablici, rezultatima upita, obrascima ili izvještajima. 
Možete odabrati određeno polje, a zatim razvrstati zapise ulaznim 

ili silaznim redoslijedom prema vrijednostima u tom polju. Uzlazni 
redoslijed (ascending order) znači da su zapisi razvrstani abecednim 
redom (za tekstualna polja), od najnovijeg prema najstarijem (za 
datumska polja) ili od najmanjeg prema najvećem (za numerička 
polja). Silazni redoslijed (descending order) je obrnut. Usto, zapise 
možete razvrstati prema više polja; takav način razvrstavanja zove se 
sekundarno razvrstavanje. Primjerice, u tablici koja sadrži informa- 
cije o proizvodima možda ćete trebati prikazati informacije o cijeni 
svakog proizvoda. Najprije možete razvrstati zapise prema proizvodu, 
a zatim zapise s istim proizvodom možete razvrstati prema cijeni. 


usnao [ 
T] umg4a2 $94.94 d 
i uBi361 $0.85 

111 1/24 Rebar u \B1366 $LI2 
TI 10 AMP Brown Parallel Plub & Hiss 50.98 
t19053 $349 
ano 59.95 
Qina 569.88 
umisas 54.96 
ags2? 51.9 
GU577 51939 
Guam Bre 
ann 59.99 
aaa 59.99 
cua» 56.92 
1166 56.92 
19722 51937 
BLLIO | 54.19 
189632 | 539.90 | 
insas4 510.50 | 
ins $129 

una $123 

Usne | 51.29 

us1165 $12 

iB1185 $1.29 

isaso1 5196.00 


usaso1 5138.00 . 


+1 Ummaerea | Semin 
blam lock 


€ Untinerea | Sera 
Num Loa. 


| 


š 

| Filtrira nje Umjesto da prikažete sve zapise u tablici, upotrebom filtra možete 

| : prikazati samo one zapise koji vas zanimaju. Zapise možete prikazati 

za pisa na temelju određene vrijednosti u jednom polju ili više vrijednosti u 
više polja. Zapise možete filtrirati u prikazu Datasheet odabirom 
odgovarajuće opcije brzog filtriranja (Wow!) za vrijednosti polja na 
kojemu želite temeljiti filtar ili upotrebom osobine Filter By Form koja 
olakšava stvaranje složenijih filtara koji sadrže vrijednosti više polja. 
Kada primijenite filtar, Access će prikazati samo one zapise koji 
zadovoljavaju kriterij. Filtar možete ukloniti da biste vratili originalni 
prikaz tablice. 


Filtrirajte tablicu 


1  Prikažite tablicu u prikazu 
Datasheet. O šije 


2. Kliknite strelicu izbornika na vr 
naslovnom stupcu polja koje želite 
filtrirati. 


3 Označite potvrdne okvire stavki koje 
zapisi moraju sadržavati da bi ostali 
prikazani. 


PPPPPPPP 


PRP 


H 
H 


postavite pokazivač miša na stavku 
<vrsta polja> Filters, a zatim 
odaberite odgovarajuću vrstu filtra, 
primjerice Equals, Begins With ili 
Contains. | 


S 
E 
š 
3 
: 
K 
4. Da biste koristili predefinirane filtre, i 
i: 
g: 
i 
k 
Ki 


5 Po potrebi ponovite korake od 2.-4. ano == : —-=rs=T 
da biste filtrirali dodatne zapise 
upotrebom dodatnih polja, a zatim 
kliknite OK. 


Na naslovnom gumbu stupca poja- 

vit će se ikona koja ukazuje na to da 
je polje filtrirano. Usto, na statusnoj 
traci bit će prikazan tekst Filter. 


Jeste li znali? 


Možete brzo ukloniti filtar iz tablice. Pri- 
kažite filtriranu tablicu u prikazu Data- 
sheet, a zatim kliknite gumb Toggle Filter. 


Možete spremiti filtar kao upit. Prikažite 


filtriranu tablicu u prikazu Datasheet, 
kliknite jezičac kartice Home, pa gumb 
Advanced a zatim kliknite Advanced 
Filter/Sort. Kliknite gumb Save na alatnoj 
traci za brzi pristup, a zatim kliknite OK. 
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Stvaranje složenih b 
filtara upotrebom 
obrazaca 


Stvorite AND ili OR filtar 
a Kliknite jezičac kartice Home. 


2 U prikazu Datasheet kliknite gumb 
Advanced, a zatim odaberite Filter 
By Form. 


M Kliknite prazan tekstualni okvir 
ispod polja koje želite filtrirati. 


odaberite vrijednost polja prema 


4 Kliknite strelicu izbornika, a zatim 
kojoj želite filtrirati zapise. 


Za svako polje prema kojemu želite 
filtrirati, kliknite strelicu izbornika, a 
zatim odaberite vrijednost prema 
kojoj želite filtrirati zapise. 


Svako novo polje za koje odaberete 
vrijednost dodaje kriterij koji zapis 
mora zadovoljiti da bi ostao 
prikazan. 


“8 Ako želite definirati Or kriterij, 
kliknite jezičac kartice Or u dnu 
obrasca da biste zadali dodatni 
kriterij filtra. U suprotnom, samo 
prijeđite na 7. korak. 


7 Kliknite gumb Toggle Filter da biste 
isključili ili uključili filtar. 


Jeste li znali? 


Možete ukloniti prethodno zadane filtre. 
Po potrebi kliknite jezičac kartice Home, 
kliknite gumb Advanced, a zatim odabe- 
rite Clear All Filters da biste uklonili sve 
prethodno zadane filtre. 


Osobina Filter By Form omogućuje stvaranje složenijih filtara. 
Dodavanje kriterija određenoj kartici u obrascu ograničava filtar 
tako da zapisi moraju zadovoljavati sve kriterije u obrascu da bi bili 
prikazani; to se zove AND (l) filtar. Da biste proširili filtar tako da 
sadrži više zapisa, možete stvoriti OR (ILI) filtar tako da zadate 
kriterij u sljedećoj Or kartici u rešetci Filter By Form. Da bi bio 
prikazan, zapis mora zadovoljiti samo jedan kriterij zadan u kartici 
Look For ili kriterij zadan u bilo kojoj kartici Or. 


Filtracijska 
vrijednost 


Home Crate tsternal Data. g 
4 
“+, mi slA H+ 


roat 


Vrste upita 


Access nudi nekoliko vrsta upita koji olakšavaju 
pronalaženje potrebnih informacija — selekcij- 
ske, unakrsne, akcijske i parametarske upite. 


+ Selekcijski upit pronalazi informa- 
cije i prikazuje zapise u prozoru 
tablice (u prikazu Datasheet). 


+ Unakrsni upit izračunava 
vrijednosti iz jednog polja tablice 
(pomoću funkcije SUM, COUNT 
ili AVERAGE), a zatim ih grupira 
prema skupu polja na lijevoj strani 
tablice i skupu polja u vrhu tablice. 


+ Akcijski upit obavlja operacije na 
zapisima koji zadovoljavaju zadani 
kriterij. Postoje četiri vrste akcijskih 
upita koje možete primijeniti na 
jednu ili više tablica: upiti koji 
uklanjaju zapise koji zadovoljavaju 
kriterij; upiti koji mijenjaju zapise 
koji zadovoljavaju kriterij; upiti koji 
dodaju nove zapise na kraj tablice; 
i upiti koji stvaraju nove tablice na 
temelju zapisa koji zadovoljavaju 
kriterij. 

+ Parametarski upit omogućuje 
korisniku zadavanje određene 
informacije koja se koristi u kriteriju 
upita. Primjerice, umjesto da 
stvorite zasebne upite za traženje 
informacija o kupcima u svakoj 
županiji u kojoj poslujete, možete 
stvoriti parametarski upit koji traži 
korisnika da unese ime županije, a 
zatim nastavlja tražiti odgovarajuće 
zapise iz te županije. 


Stvaranje upita u Accessu 


Kao i većinu objekata baze podataka koje 
stvarate u Accessu, upite možete stvoriti na 
nekoliko načina. Upit možete stvoriti »od nule« 
ili upotrebom čarobnjaka koji vas korak po 
korak vodi kroz cijeli proces stvaranja upita. 


Query Wizard olakšava stvaranje jedno- 
stavnog upita za pronalaženje traženih zapisa. 
Svi upiti koje stvorite i spremite navedeni su 
u odjeljku Querries navigacijskog okna. Upit 
možete dvokliknuti da biste ga pokrenuli i 
prikazali rezultate. U rezultatima su prikazana 
samo polja za svaki zapis u tablici koja zadovo- 
ljavaju zadani kriterij. Naravno, kada završite 
upit, možete ga dodatno prilagoditi u prikazu 
Design. Upit možete početi stvarati u prikazu 
Design ne koristeći čarobnjak. Upiti nisu 
ograničeni na jednu tablicu — oni mogu 
obuhvaćati više tablica ako u bazi podataka 
postoji polje (ili više polja) koje ih međusobno 
povezuje. 


Query Wizard 


This wizard creates a select query 
from the fields you pick. 
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Stvaranje upita b 
upotrebom 
čarobnjaka 


Stvorite jednostavan upit 
upotrebom čarobnjaka 


4 Kliknite jezičac kartice Create. 
(2) Kliknite gumb Query Wizard. 


“Kliknite Simple Query Wizard, 
a zatim kliknite OK. 


Odaberite tablicu ili postojeći upit. 


5, Odaberite polja koja želite 
obuhvatiti upitom. 


> Ako ste u 5. koraku odabrali 
numeričko polje ili polje datuma, 
uključivanjem odgovarajuće opcije 
odredite želite li prikazati sve zapise 
koji zadovoljavaju kriterije upita 
(Detail) ili obaviti određene 
kalkulacije s podacima (Summary). 


6 Kliknite Next za nastavak. 


€) Ako ste uključili opciju Summary, 
kliknite Summary Options da biste 
odredili kalkulacije za svako polje, 


a zatim kliknite OK. 
Ka Kliknite Next za nastavak. 
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Upit je pitanje koje postavljate bazi podataka da bi vam pomogla 
pronaći određenu informaciju. Kada upit stvarate upotrebom Query 
Wizarda, možete odrediti vrstu upita koji stvarate i vrstu zapisa iz 
tablice ili postojećeg upita koje želite pronaći. Query Wizard vodi 
vas korak po korak kroz cijeli proces: trebate samo odgovoriti na 
niz pitanja, a Access će stvoriti upit na temelju vaših odgovora. 

Svi upiti koje stvorite navedeni su u odjeljku Querys navigacijskog 
okna. 


Which fields do you mantin your query? 


You can choose from more ihan one table or query, 


Kliknite da biste odredili 
opcije kalkulacija 


Funkcije koje se 
koriste u kalkulacijama 


10 Otipkajte ime upita. Simple Query Wizard 


What title do you want for your query? 
nm Uključivanjem odgovarajuće opcije Products Query 
odredite želite li prikazati rezultate 
upita (Open the query to view 
information) ili izmijeniti dizajn upita 
u prikazu Design (Modify the query 
design). 


(12. Kliknite Finish. 


That's al the information the wizard needs to create your 
mery. 


Do you want to open the query or modify the query's desgn? 


e Open the query to view information. 
() Modfy the query desqn 11 


Jeste li znali? 
Možete dodati polja iz nekog drugog 


izvora. Kliknite strelicu izbornika 

Tables/Queries ako upitu želite dodati 

polje iz nekog drugog izvora. 

Ime upita Rezultati upita 


masa mujo 


—2 mome | Create Data Database Taoui 


m Kon = daProtcnat oz 2 bas 
zo nbaensBerenmits 
par Obrež a 

a Na maria 


+ mens 5 ranč 


Kg + VendorCodi + Min Of Price - Max Of Prex + 
| 1Gal. Plastic Roof Cement i $5.97 $5.97 
| U/2" impact Air Wrench i 594.34 994.54 
(o 2! 3 Rebar i 50.85 50.85 
| Ur xa'Rebar iB $112 $1a2 
| 10.AMP Brown Parallel Plub a 50.98 50.98 
| 10AMP White Wire Parallel Plug €L 53.49 53.49 
| 10PirShoe Organizer a 59.95 59.95 
10 Runner Kit with 5 Baskets a 569.88 569.88 
10" Brick Trowel with Wooden Handie LB 54.96 54.96 | 
| 10" Classic Deep Drawer a $19.99 $19.99 | 
(o 107 Classic Drawer a 519.99 513.99 
| 10" Deep Drawer a $14.99 514.99 
10" Drawer [st $3.99 59.99 
100' Orange Outdoor Extension Cord EL 5692 $92 
| 100 Tape Measure ie 519.57 519.97 
| 100 Yellow Outdoor Extension with cl EL sM19 5419 
1 1000 Watt Twin Head Worklight ia 539.90 539.90 
| 10-ini Screwdriver/Nut Driver i $10.50 $10.50 | 
| aoib concrete Mix i8 51.23 51.29 | 
| 10 Mortar Mix (DI 5129 5129 | 
10ib Sand Mix (0) 5129 51.29 | 
| NOW IOLx 6'H Chain Link Dog Kenne La $198.00 $198.00 | 
1 1a/a*x3/16"x17" Felt Weatherstrip LB $234 5234 | 
| 1102. Wet Patch Roof Cement [DI Sisa 5198 | 
| 12 gallon 5.0 pHP Dry/Wet Vacuum LB 569.99 569.99 | 
| (1202. Drywali Hammer LE $16.48 S16.48 | 
1 I2x2a" Vinyi Grout Bag Without Tip LB $292 $292 . 
Recora motion [4 AN ] 
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1 h Premda čarobnjak može biti vrlo koristan kada tek učite stvarati 
Stvara nje u pita b upite, on vam zapravo nije potreban. Ako želite, upit možete stvoriti 
u prikazu Design 


bez pomoći čarobnjaka. Umjesto da odgovarate na pitanja u nizu 
dijaloških okvira, možete odmah početi raditi u prikazu Design. U 
prikazu Desing upitu možete dodati više tablica ili čak neki drugi upit. 
Upotrebom operatora kao što su >, < i =, vrijednosti polja možete 
usporediti skonstantama i vrijednostima drugih polja u okviru 
Criteria. Također možete koristiti logičke operatore da biste stvorili 
kriterij koji sadrži više kriterija, primjerice >1 AND <5. 


Stvorite upit u prikazu Design 
€ Kliknite jezičac kartice Create. 
dž Kliknite gumb Query Design. 


(3) Kliknite tablicu ili upit koji želite 
koristiti. 


Kliknite Add. 


Ponovite 3. i 4. korak za dodatne 
tablice ili upite, a zatim kliknite 
Close. 


U popisu polja dvokliknite svako 
polje koje želite dodati upitu. 


U rešeci dizajna unesite odgovara- 
jući kriterij pretraživanja u okvir 
Criteria. 


Kliknite da biste Kliknite da biste 
pokrenuli upit dodali još tablica 


Kliknite strelicu izbornika u okviru 
Sort, a zatim odredite smjer 

razvrstavanja (Ascending ili km sri 
Descending). == 


upita, a zatim kliknite OK. 


Kliknite gumb Save, otipkajte ime 


Dodatne informacije 


U odlomku » Obavljanje kalkulacija u 
upitima« na 415. stranici možete naći 


informacije o definiranju kriterija 
pretraživanja upotrebom Expression 
Buidlera. 


Rešetka dizajna 
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Upiti koje stvorite prikazani su u odjeljku Queries navigacijskog 
okna. Upit možete dvokliknuti da biste ga pokrenuli i prikazali rezul- 
tate. U rezultatima su prikazana samo polja za svaki zapis u tablici 
koja zadovoljavaju zadani kriterij. Kada ga pokrenete, upit možete 


potre bom upita zatvoriti i po potrebi ga poslije ponovno upotrijebiti. 


[12 Rezultati upita 


[m U navigacijskom oknu kliknite traku 
Queries da biste prikazali dostupne 
upite u bazi podataka. 


e Dvokliknite upit koji želite pokrenuti. 


SAVJET Alternativno možete 
dovući jedan ili više objekata u = So oso 
Accessov radni prostor. ' a ši ia 


$1.97 18 
$1.97 18 
51.98 18 


Upit će se otvoriti u tablici zvanoj 
dynaset. U dynasetu su prikazani svi 
zapisi koji zadovoljavaju uvjete 
upita. 


(8) Da biste zatvorili upit, kliknite gumb 
Close. 
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1 h Kada napravite upit, možete ga dodatno prilagoditi u prikazu Design. 
Izmjena upita ba Usto, u prikazu Design možete stvoriti upit bez upotrebe čarobnjaka. 
u prikazu Design 


Upiti nisu ograničeni na jednu tablicu. Upiti mogu obuhvaćati više 
tablica ako u bazi podataka postoji jedno ili više polja koja 
međusobno povezuju tablice. Možete stvoriti upit koristeći određeni 
kriterij i razvrstati rezultate. Ako u upitu više ne želite neku tablicu ili 
polje, možete ih ukloniti iz upita. Usto, polje možete sakriti u rezulta- 
tima upita a da ga ne uklonite iz upita. 


Izmijenite upit u prikazu Design 


U navigacijskom oknu kliknite traku 
Queries da biste prikazali upite (es) 
dostupne u bazi podataka. aK) E 


Query Toki Verda: Dotstane Uber XKO7) + Mcroneft Acem 


g vno imao X Zronsna 


i KEKE 


IV Oeiete Cota 


sjena sa Aa Parametar 


Kliknite upit koji želite izmijeniti. reno 


dg Kliknite gumb Design View. > m. 
4 Dvokliknite svako polje koje želite 

dodati upitu ili ga dovucite iz popisa 
polja. 


'/ Urešeci dizajna unesite kriterij 
pretraživanja u okvir Criteria. 


6. Kliknite strelicu izbornika okvira 
Sort, a zatim odaberite smjer 
razvrstavanja (Ascending ili i «ia 
Descending). _ _i 


«& Da biste sakrili neko polje, isključite 
njegovu opciju Show. 


8 Da biste uklonili polje, selektirajte 
ga, a zatim pritisnite tipku Delete. 


(9. Kliknite gumb Save na alatnoj traci 
za brzi pristup. 


Jeste li znali? 
Možete ukloniti tablicu. U upitu 


desno-kliknite tablicu, a zatim odaberite 
Remove Table. 
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Obavlja nje Osim predefiniranih funkcija koje možete koristiti za uspoređivanje 
št "u be vrijednosti u upitu, možete koristiti i Expression Builder za stvaranje 
kalkulacija u upitima 


vlastitih kalkulacija pomoću aritmetičkih operatora. Klikom gumba 
željenih operatora i unosom potrebnih konstantnih vrijednosti u 
Expression Builderu možete dodati izraze upitu. Primjerice, da biste 
utvrdili visinu plaća, u upitu možete stvoriti aritmetički izraz koji 
izračunava rezultate. Kada pokrenete upit, Access obavlja potrebne 
kalkulacije i prikazuje rezultate. Takoder možete umetnuti funkcije 
kao što su AVG i COUNT da biste obavili druge operacije. Kada umet- 
nete funkciju, unutar zagrada se pojavljuje tekst <<expr>> koji pred- 
stavlja izraz. Selektirajte tekst <<expr>> i zamijenite ga imenom 
polja, koje možete odabrati u Expression Builderu. 


Stvorite izračunato polje 


LE U prikazu Query Design postavite 
točku unosa u redak Field raznog 
stupca u rešetki dizajna. 


(2\ Kliknite gumb Builder. 


3 Dvokliknite jedno ili više polja koja 
želite koristiti u kalkulaciji, a zatim 
sastavite izraz koristeći gumbe 
operatora i područje elemenata. 


e Kliknite gumb odgovarajuće 
kalkulacije. 


$& Kliknite mapu Operators, kliknite 
mapu Arithmetic, a zatim kliknite 
operator koji želite koristiti. 


e Kliknite mapu Functions, kliknite 
Built-In Functions, a zatim klik- 
nite funkciju koju želite koristiti. 


4  Otipkajte druge vrijednosti 
(konstante) koje želite dodati izrazu. 


5 Kliknite OK. 


(6. Kliknite gumb Run. 


: 


+- 1 *|a] => <<>| And Or Not Like] ()| 


Low Price Cl Average > Date/Time m 


i Errkannu 
(BI Queries rror 
E Financal 
GG Forms General 
(Đ) Reports Inspecton 
E] Functons Math g 


= 
CIvender > sa noregste | 
: 


m , Text s 


Avg(charcode) 
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Izračunavanje 
vrijednosti pomoću 
unakrsnog upita 


4 


Stvorite unakrsni upit 
Kliknite jezičac kartice Create. 
Kliknite gumb Query Wizard. 


Kliknite Crostab Query Wizard, 
a zatim kliknite OK. 


U popisu u vrhu dijaloškog okvira 
odaberite tablicu ili upit koji sadrži 
zapise koje želite pronaći. 


Uključite odgovarajuću opciju 
prikaza: Tables (tablice), Queries 
(upiti) ili Both (oboje). 


Kliknite Next za nastavak. 


Dvokliknite jedno ili više polja koja 
želite koristiti u unakrsnom upitu. 


Kliknite Next za nastavak. 


Jeste li znali? 


Možete promijeniti naslove stupaca u 
unakrsnom upitu. Ako želite promijeniti 
naslove stupaca, otvorite upit u prikazu 
Design, a zatim otvorite dijaloški okvir 
Properties za upit. U okvir Column 
Headings unesite naslove stupaca koje 
želite prikazati. Razdvojite ih zarezima. 
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Unakrsni upit omogućuje zbrajanje sadržaja polja s numeričkim 
vrijednostima, kao što su polja Date i Number. U unakrsnom upitu, 
rezultati zbrajanja prikazani su u sjecištu redaka i stupaca. 
Primjerice, pomoću unakrsnog upita možete izračunati ukupni broj 
proizvoda i broj proizvoda u svakoj kategoriji. Unakrsni upiti mogu 
koristiti i druge funkcije kao što su AVG, SUM, MAX, MIN i COUNT. 
Unakrsne upite ne možete ažurirati. Promjenom vrijednosti u 
unakrsnom upitu ne možete promijeniti izvorne podatke. 


Crosstab Query Wizard 


Which table or query contains the 
fields you want for the crosstab query 
results? 


To indude fields from more than one 
table, create a query containing all the 
fields you need and then use this 
query to make the crosstab query. 


Crosstab Query Wizard 


Which fields" values do you want as 
row headngs? 


Avalable Felds: 


You can select up tn three fields. 


Select fields in the order you want 
information sorted. For example, you 
could sort and group values by 
Country and then Region 


Crosstab Query Wizard 


KE Odaberite polje za stupce u 
unakrsnom upitu. 


Which field's values do you want as 
column headings? 


KI) Kliknite Next za nastavak. 


M) Kliknite polje čije vrijednosti želite 
izračunati i prikazati za svaki redak 
i sjecište. 


(2) Kliknite funkciju koju želite koristiti 
pri kalkulaciji. 


183 Uključite opciju Yes, include row 
sums ako želite prikazati rezultat za 
svaki redak ili je isključite ako ne 
želite prikazati rezultat za svaki 
redak. 


Kliknite Next za nastavak. 


Unesite ime upita. 


Crosstab Query Wizard 


Uključivanjem odgovarajuće opcije What number do you want cakulated for [FRE 
. ( . . . each column and row intersection? 

odredite želite li prikazati rezultate 

upita (Open the query to view For erase you cou cakadate the nam 

information) ili izmijeniti dizajn upita re i 

u prikazu Design (Modify the query kiosk 

design). [7 fes, ndude row suma. 


(7. Kliknite Finish. 


Jeste li znali? 


Možete koristiti pivot tablicu umjesto 
unakrsnog upita. Prikažite unakrsne 
podatke bez stvaranja zasebnog upita 


u bazi podataka upotrebom PivotTable 
Wizarda u obrascu ili stvaranjem Pivot- 
Table popisa na stranici za pristup 
podacima. 


+ Concord + Cypress + LongBeaci +  NewYork + Pleasanton + | 


vnuunauwuvua 


Ukupni rezultat Rezultat razvrstan prema kategoriji 
i tome je li proizvod na popustu 
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Stvaranje 
parametarskog upita 


Stvorite parametarski upit 


rp U prikazu Query Design kliknite 
okvir Criteria. 


(% Unesite tekst koji će se pojaviti 
kada parametarski upit zatraži unos 
vrijednosti. 


Kliknite gumb Run. 
Unesite zatraženu vrijednost. 


Kliknite OK. 


3 
KI 
s 


Jeste li znali? 


Možete preimenovati polje. Access do- 
djeljuje ime izračunatom polju. Ako mu 
želite dodijeliti neko drugo ime, kliknite 
odgovarajuće polje u rešetki dizajna, a 
zatim kliknite gumb Properties. Unesite 
ovo ime u okvir Caption, a zatim kliknite 
OK. 

\ PA 
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Kada trebate promijeniti kriterij upita, trebate urediti postojeći upit 
ili stvoriti novi. No, ako promjena podrazumijeva samo promjenu 
određene vrijednosti, možete koristiti parametarski upit. 
Parametarski upit traži korisnika da unese vrijednost određenog 
polja umjesto da vrijednost bude ugrađena u sam upit. Primjerice, 
ako želite prikazati zapise za određene vrste proizvoda, parametarski 
upit može zatražiti da odaberete vrstu. Tako nećete morati stvarati 
zasebni upit za svaku vrstu proizvoda. 
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10 Pat Shoe Organi Gosetnarea 
5" Deep Drawer 


Access je pronašao zapise u 
kojima je dobavljač ClosetDirect 


i 


koji sadrže isti 


Pronalaženje zapisa 


| podatak 


| 


Pronađite zapise s istim 
podatkom 


Ki 
2 
3 


0oe 00 0 


dz 


Kliknite jezičac kartice Create. 
Kliknite gumb Query Wizard. 


Kliknite Find Dulpicates Query 
Wizard, a zatim kliknite OK. 


Odaberite tablicu ili upit u kojemu 
želite pronaći polja s istim 
podatkom. 


Kliknite Next za nastavak. 


Odaberite jedno ili više polja koja 
možda sadrže više istih informacija 


Kliknite Next za nastavak. 


Odaberite druga polja koja želite 
prikazati u rezultatima upita. 


Kliknite Next za nastavak. 
Unesite ime novog upita. 


Uključivanjem odgovarajuće opcije 
odredite želite li prikazati rezultate 
upita (Open the query to view 


information) ili izmijeniti dizajn upita 
u prikazu Design (Modify the query 


design). 


Kliknite Finish. 


Find Duplicates Query Wizard 
Do you want the query to show felds in addition to those with dupicate values? 


U nekim ćete tablicama trebati pronaći zapise koji sadrže isti 
podatak. Primjerice, u tablici s podacima o zaposlenicima možda 
ćete htjeti saznati koji zaposlenici rade na istoj lokaciji. Možete 
napraviti upit koji pronalazi sve zapise iz tablice Zaposlenici koji 
imaju isti podatak u polju Lokacija ureda. Access nudi Find Duplicate 
Query Wizard koji vas korak po korak vodi kroz cijeli postupak 
stvaranja upita. 


Find Duplicates Query Wizard 


Which felds might contain dupicate information? 


For example, if you are looking for otes with more than one customer, you 
would choose City and Regon felds here. 


For example, if you chose to look for dupikate City values, you coukd dhoose 
CustomerName and Address here. 


Avalsble fields: 


Additional query fields: 
EmbveD < cilo 
Departmenttisme wd 
>> 
[< 


<< 


Access će pronaći samo one 
zapise s više istih lokacija ureda 
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ZI 1 i Tijekom stvaranja baze podataka stvarate međuodnose objekata 
Provjera ovisnosti da biste dijelili podatke i prikazali informacije u obrascima 
objekata i izvještajima. Kada izmijenite jedan objekt, ta izmjena može utjecati 


na neki drugi objekt. Primjerice, ako više ne trebate neko polje u 
tablici, umjesto da ga odmah uklonite i tako možda prouzročite pro- 
bleme, možete provjeriti ovisnosti objekta da biste bili sigurni kako 
se polje koje želite ukloniti ne koristi u nekoj drugoj tablici. Provjerom 
ovisnosti objekata uštedjet ćete vrijeme i izbjeći pogreške. Access 
generira informacije o ovisnosti pretraživanjem mapa imena za koje 
je zadužena osobina Name AutoCorrect. Ako je u odjeljku Advanced 
dijaloškog okvira Access Options isključena osobina Track Name 
AutoCorrect Info, nećete moći vidjeti informacije o ovisnostima. 


Prikažite informacije 
o ovisnostima 


€ U navigacijskom oknu kliknite objekt 
čije ovisnosti želite prikazati. 


& Kliknite jezičac kartice Database 
Tools. 


ga Kliknite gumb Object Dependencies, 
a zatim kliknite OK, ako je potrebno 
ažurirati informacije. 


; se Uključite opciju Objects that depend 
on me ili Object that | depend on. 


U oknu Object Dependencies 
pojavit će se popis objekata koji 
koriste selektirani objekt. 


Ka Da biste prikazali informacije o 
ovisnostima objekta navedenog u 
oknu, kliknite znak zbrajanja (+) 
pokraj njega. 


di Da biste otvorili objekt u prikazu 
Design, kliknite ga u oknu zadatka. 


ća Kada završite, kliknite gumb Close u 
gornjem desnom kutu okna zadatka. 


Jeste li znali? 


Možete prikazati popis objekata baze 
podataka. Kliknite gumb Office, postavite 


pokazivač miša na stavku Manage, klik- 
nite Database Properties, a zatim kliknite 
jezičac kartice Contents. Kada završite, 
kliknite OK. 
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Stvaranje sigurnosne m 
kopije baze podataka 


] 
| 
| 


Napravite sigurnosnu kopiju 
baze podataka 


€ Spremite i zatvorite sve objekte u 
bazi podataka. 


(2. Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Manage, 
a zatim kliknite Back Up Database. 


3 U izborniku Save in odaberite 
lokaciju na koju ćete spremiti 
sigurnosnu kopiju. 


4. Navedite neko drugo ime 
sigurnosne kopije. 


5. Kliknite Save. 
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Vrlo je važno redovito stvarati sigurnosne kopije baze podataka da 
ne biste izgubili važne podatke u slučaju neke nezgode s računalom. 
Access omogućuje jednostavno stvaranje sigurnosne kopije baze 
podataka upotrebom naredbe Back Up Database koja funkcionira 
kao naredba Save As. Kada napravite sigurnosnu kopiju baze 
podataka, spremite datoteku na prijenosni medij ili mrežni pogon da 
bi bila na sigurnom ako računalo otkaže. Ako vam treba sigurnosna 
kopija baze podataka, upotrebom gumba Open možete vratiti i 
prikazati spremljene podatke. 


u «« Business > Vendors 


Q Oomse > Bl ve: < M Nero 


Favorite Links Name Date modif... Type Size Tags 
| Bi Desktop This folder is empty. 
1 ji Computer 
IF Documents 
(E. Pictures 
L/] Music 
More » 
Folders A 
Filename: Vendor_2006-10-26 +. 1 
Save as type: [Microsoft Office Access 2007 Database mi 
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Sažimanje i 
popravljanje 
baze podataka 


Sažmite i popravite 
bazu podataka 


[2] Neka svi korisnici zatvore bazu 
podataka, a zatim otvorite bazu 
podataka koju želite sažeti i 
popraviti. 


& Kliknite gumb Office, a zatim po- 
stavite pokazivač miša na stavku 
Manage. 


da Kliknite Compact And Repair 
Database. 
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Što učiniti kada se baza podataka počne čudno ponašati ili kada čak 
i najjednostavniji zadaci uzrokuju rušenje Accessa? Takvi se pro- 
blemi mogu pojaviti kada se baza podataka ošteti ili kada datoteka 
baze podataka postane prevelika. Baza podataka može se oštetiti 
kada, primjerice, dode do pada sustava tijekom rada u Accessu. 
Access može popraviti mnoge probleme vezane uz oštećenu bazu 
podataka. Veličina datoteke baze podatka također može biti proble- 
matična. Kada uklonite objekte kao što su obrasci i izvještaji, Access 
ne koristi prostor koji su ti objekti zauzimali. Da biste koristili taj pro- 
stor, morate sažeti bazu podataka i tako omogućiti Accessu da pre- 
rasporedi podatke, odnosno da ispuni prostor koji ostao prazan 
nakon uklanjanja objekata. 


 Prezentiranje podataka 


| 


u Accessu 


. Uvod 


Microsoft Office Access 2007 olakšava rad s podacima tako 
što nudi obrasce koji olakšavaju unos podataka, izvještaje 

| koji olakšavaju ispis podataka i stranice za pristup podacima 
koje omogućuje stvaranje dinamičkih web stranica. 


Obrasci omogućuju projektantu baze podataka stvaranje 
korisniku prilagođene metode unosa podataka. Umjesto da 

| unosite zapise u rešetku redaka i stupaca u prikazu Data- 

: sheet, možete koristiti obrazac vrlo sličan papirnatom obras- 
cu, što može minimalizirati pogreške pri unosu. Budući da 
obrazac može sadržavati polja iz više tablica, tijekom unosa 
podataka ne morate se prebacivati iz jedne tablice u drugu. 
Izgled obrasca možete popraviti dodavanjem rubova i 

grafika. 


Da biste ispisali jednostavni popis zapisa u tablici, 
“možete kliknuti gumb Print. No, ako želite ispisati i kalkula- 
cije, grafike i zaglavlje ili podnožje, trebate stvoriti izvještaj. 
Izvještaj je sažetak informacija u jednoj ili više tablica. 
Izvještaji omogućuju dodavanje elemenata koje obični popis 
zapisa jednostavno ne nudi. U većini slučajeva, izvještaj 
odgovara na važna pitanja o sadržaju baze podataka. 


Obrazac ili izvještaj možete otvoriti i raditi s njim u pri- 
kazu Form ili Report, Design ili Layout. Prikaz Form ili Report 
omogućuje prikaz svih informacija vezanih uz određeni 
zapis; prikaz Design omogućuje mijenjanje dizajna; a prikaz 
Layout (Novo!) omogućuje pregledavanje informacija 
vezanih uz zapis i mijenjanje obrasca ili izvještaja. 


U ovom ćemo poglavlju 


Stvoriti obrazac 

Raditi s obrascem u prikazu Design 
Unijeti podatke u obrazac i urediti ih 
Izmijeniti obrazac u prikazu Design 
Stvoriti izvještaj upotrebom čarobnjaka 
Izmijeniti izvještaj u prikazu Design 
Obaviti kalkulacije u izvještaju 
Oblikovati obrazac ili izvještaj 
Poravnati i grupirati kontrole 
Oblikovati podatkovnu tablicu 
Promijeniti postavke stranice 
Pregledati i ispisati informacije 


Stvoriti poštanske naljepnice 
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Stvaranje obrasca 


Stvorite prilagođeni obrazac 
upotrebom Form Wizarda 


€: Kliknite jezičac kartice Create. 


€) Kliknite gumb More Forms, 
a zatim kliknite Form Wizard. 


i Kliknite strelicu izbornika za odabir 


tablice ili upita na kojemu će se 


temeljiti obrazac, a zatim odaberite 


željenu tablicu ili upit. 


(4) Dvokliknite svako polje koje želite 


dodati obrascu. 


Kliknite Next za nastavak. 


Odredite raspored i položaj 


informacija u obrascu (Columnar, 


Tabular, Datasheet ili Justified). 
Kliknite Next za nastavak. 


ik Odredite stil obrasca koji utječe 


na njegovo oblikovanje i konačni 
izgled. U dijaloškom okviru možete 


vidjeti pretpregled selektiranog 
stila. 


S Kliknite Next za nastavak. 
KJ Unesite ime obrasca. 


o Odaberite želite li otvoriti obrazac 


ili ga prikazati u prikazu Design. 


(41 Kliknite Finish. 
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U Accessu možete stvoriti jednostavni obrazac upotrebom odgova- 
rajućeg gumba u kartici Create (Novo!). Možete stvoriti osnovni 
obrazac, razdvojeni obrazac (Novot). tablični obrazac s više stavki, 
prazan obrazac i pivot grafikon (»zaokretni grafikon«). Ti gumbi brzo 
raspoređuju polja selektirane tablice ili upita u atraktivan obrazac. 
Novi obrazac temelji se na aktivnom objektu. Primjerice, ako uz 
aktivnu tablicu kliknete gumb Form, Access će stvoriti novi obrazac 
na temelju aktivne tablice. Kada stvorite obrazac, možete ga spremiti 
i imenovati da biste ga mogli poslije ponovno upotrijebiti. Po želji 
možete koristiti Form Wizard za odabir informacija iz različitih izvora 
koje želite dodati obrascu. 


form Wizard 


| Which fields do you want on your form? | 
, | 
| =a - You can dhoose from more than one table or query. | 


Korisnički obrazac 


0) a Sr pojeo 


ore 


Stvorite obrazac 


u U navigacijskom oknu kliknite traku 
Forms, a zatim kliknite tablicu koju 
želite koristiti u obrascu. 


e Kliknite jezičac kartice Create. 
3 Kliknite jedan od sljedećih gumba: 


e Form. Stvara stupčani obrazac. 


e Split Form. Stvara stupčani 
obrazac i dodaje mu podatkovnu 


tablicu. 
+ Multiple Items. Stvara tablični | | oo «fee 


obrazac. [| ranom nama 


+e PivotChart. Stvara obrazac s 
pivot grafikonom (»zaokretnim 
grafikonom«) na temelju podat- 
kovne tablice. 


+ Blank Form. Stvara prazan Obrazac stvoren 
obrazac. upotrebom gumba Form 


& More Forms. Prikazuje izbornik 
dodatnih opcija: Form Wizard, 


Datasheet, Modal Dialog i Pivot Vi O ana ondak 
| Mema | Crete | Katana Data Database Tools = Formating rang a he Mae NR 
Table. ID IOB SIDE ALB 
[ime Kaira a Dont or "4098 1 napon vara oč kad 


Jeste li znali? 


Možete spremiti novi obrazac. Uz prika- 
zan novi obrazac kliknite gumb Save na 
alatnoj traci za brzi pristup. U dijaloškom 
okviru Save As otipkajte ime obrasca, a 
zatim kliknite OK. 


Modrog 


+ Vandor nama + Coma nama + . 
S aucgts krasna Desna Nari 901 iverton way Mammoth Mi 940) 
Muggin Don ice mugpes 113) Aton Road Myax so 49297 | 
ClosaiDieci Debbie guera MIJO Bari venog Dumond uy M120 
Harihwrood UNlimi Trina iglama M48 Dustin ree minnett ca 19m9 | 
Tat Lighting Peggy kanti 926 Black iron Troi KOTI wa 40029 
eis Loma kum Tosko Lemka 1074 Oregon Trail Merced ca 99087 
Allan Catinetry Lynn Allan 22 kata Woy Paradise Kri CA 999i 
G0f GumarsT —— Joay Cramer 4 vnesior Mosel Je mn sra 


Toby Moplianca Ty Hale 2003 Man Wresi Trey mn Momo 
sena 1 tn] , 


Primjer podijeljenog obrasca 
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Rad s obrascem b 
u prikazu Design 


Stvorite ili izmijenite obrazac 
u prikazu Design 


4 Kliknite jezičac kartice Create. 
&) Učinite nešto od ovog da biste 


+e Stvaranje. Kliknite gumb Form 
Design, a zatim gumb Design 
View. 


& Izmjena. U navigacijskom oknu 
dvokliknite obrazac koji želite 
izmijeniti, a zatim kliknite gumb 
Design View. 


(3 Po potrebi kliknite gumb Add 
Existing Field u kartici Design (pod 
Form Design Tools) da biste dodali 
vezanu kontrolu. 


2 Kliknite polje koje želite dodati 
obrascu, dovucite ga tamo gdje 
želite da bude prikazano, a zatim 
otpustite tipku miša. 


dE) Po potrebi stvorite nove kontrole; 
kliknite odgovarajući gumb u kartici 
Design (pod Form Design Tools), 
povucite mišem da biste stvorili 
kontrolu, a zatim slijedite upute 
čarobnjaka. 


Ka Po potrebi oblikujte tekst u obrascu. 


7. Kliknite gumb Save na alatnoj traci 
za brzi pristup da biste imenovali 
obrazac i spremili ga u bazu 
podataka. 
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Premda čarobnjak može biti vrlo koristan kada tek učite stvarati 
obrasce, on vam zapravo nije potreban. Ako znate kakav točno 
obrazac želite, možete ga stvoriti bez pomoći čarobnjaka. Umjesto 
da odgovarate na pitanja u nizu dijaloških okvira, možete početi 
odmah raditi u prikazu Design. Možete stvoriti, izmijeniti, premjestiti 
i oblikovati kontrole da biste stvorili upravo onakav obrazac kakav 
želite. 
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| 1 1 1 Projektanti baza podataka često prikazuju podatke u obrascima koji 
INU 
Unos | uređiva nje e oponašaju papirnate obrasce. Obrasci omogućuju unos podataka i 
podataka u obrascu 


pregledavanje zapisa. Usto, obrasci nude gumbe koji omogućuju 
obavljanje drugih akcija, kao što su pokretanje makronaredbi, ispis 
izvještaja ili stvaranje naljepnica. Opcije dostupne u obrascu ovise 

o kontrolama koje im je dodao tvorac baze podataka. Obrazac upu- 
ćuje korisnika da unese odgovarajuće informacije i može automatski 
detektirati pogreške. Podatke koje unesete u obrazac Access umeće 
u odgovarajuću tablicu. Obrazac možete otvoriti u prikazu Form, 

I Design ili Layout. Prikaz Form omogućuje prikaz svih informacija 
vezanih uz zapis; prikaz Design omogućuje promjenu dizajna 
obrasca; a prikaz Layout (Novo!) omogućuje prikaz informacija 
vezanih uz zapis i izmjenu obrasca. 


Unesite novi zapis u obrazac 


Gumb New Record 
€ U navigacijskom oknu kliknite 
stavku Forms. 


e Dvokliknite obrazac koji želite di i oj A o iro o 
otvoriti. : —— Ka 


3 Kliknite gumb Form View ili Layout 
View. 


(4. Kliknite gumb New Record. 
KJ Unesite podatke za prvo polje. 


(6. Pritisnite Tab da biste prešli na 
sljedeće polje ili Shift+Tab da biste 
se vratili na prethodno polje. 


Kada završite unos podataka, 
možete zatvoriti obrazac, kliknuti 
gumb New Record da biste unijeli 
još jedan zapis ili prikazati neki 
drugi zapis. 


Jeste li znali? 


Možete ukloniti zapis iz obrasca. U prika- 


zu Form prikažite zapis koji želite ukloniti, 
kliknite jezičac kartice Home, kliknite 
gumb Delete Record, a zatim kliknite Yes. 
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Izmjena obrasca * 


Dodajte polja i kontrole obrascu 


ih U navigacijskom oknu kliknite traku 
Forms, a zatim dvokliknite obrazac 
koji želite otvoriti. 


Žž Kliknite gumb Design View. 


3 U kartici Design (pod Form Design 
Tools) kliknite gumb kontrole koju 
želite stvoriti. 


u] U prozoru obrasca povucite mišem 
tamo gdje želite dodati kontrolu. 


5 Ako želite aktivirati prikaz Layout, 
kliknite gumb Layout View. 


(6) Kliknite gumb Add Existing Fields 
da biste prikazali okno Field List. 


dh Kliknite polje koje želite dodati 
obrascu, dovucite ga na 
odgovarajuće mjesto u obrascu, 
a zatim otpustite tipku miša. 


a Ako se pojavi pametni tag koji 
ukazuje na pogrešku, kliknite 
gumb Smart Tag Options, a zatim 
odaberite odgovarajuću opciju. 
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Kontrole mogu olakšati upotrebu i popraviti izgled obrasca. Kontrole 
omogućuju i prikaz dodatnih informacija u obrascu. Da biste stvorili 
kontrolu u obrascu, kliknite odgovarajući gumb u kartici Design (pod 
Form Design Tools), a zatim povucite mišem po obrascu tamo gdje 
želite dodati kontrolu. Kada otpustite tipku miša, za neke kontrole (kao 
što je kombinirani okvir ili izbornik) pokrenut će se Control Wizard 
koji će vas korak po korak voditi kroz proces stvaranja kontrole. 
Usto, možete urediti tekst kontrole i ukloniti kontrole koje vam više 
ne trebaju. 


Uredite kontrole i izmijenite 
svojstva u obrascu 


tis Obrazac u kojemu želite urediti 
kontrole otvorite u prikazu Design 
ili Layout. 


sj B+OfASE= 
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& Kliknite jezičac kartice Design u 
prikazu Design ili jezičac kartice 
Layout u prikazu Layout. 


(3) Kliknite kontrolu koju želite urediti. 


i 
i 
H 


Oko kontrole će se pojaviti kva- 
dratići (hvataljke) koji ukazuju na 

to da je selektirana. Povlačenjem 
hvataljki možete promijeniti veličinu 
kontrole. 


aaa 


Da biste uklonili kontrolu, pritisnite 
Delete. 


i 


m 
mH 


raniparaot 


& 


Da biste uredili kontrolu, kliknite je 
da biste u nju postavili točku unosa, 
a zatim otipkajte novi tekst ili 
uklonite postojeći tekst upotrebom 
tipke Backspace ili Delete. 


= 
6. Da biste promijenili svojstva 
kontrole, kliknite gumb Property 
Sheet, unesite informacije koje 
želite dodati ili izmijeniti, a zatim 
kliknite gumb Close. 


Dodatne informacije 
U odlomku »Izmjena izvještaja u prikazu 


Design« na 432. stranici možete naći 
informacije o različitim vrstama kontrola. 
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Stvaranje 
izvještaja 


Stvorite izvještaj 


U navigacijskom oknu kliknite traku 
Reports, a zatim kliknite tablicu koju 
želite koristiti u izvještaju. 


Kliknite jezičac kartice Create. 


Kliknite neki od sljedećih gumba: 


& Report Stvara stupčani izvještaj. 


+ Labels. Stvara stupčani izvještaj 
s naljepnicama. 


e Blank Report. Stvara prazan 
izvještaj. 

Access će prikazati obrazac u 

prikazu Print Preview, ali možete 

aktivirati prikaz Design, spremiti 

izvještaj, ispisati ga ili zatvoriti. 


Kliknite gumb Save, otipkajte ime 
izvještaja, a zatim kliknite OK. 


U Accessu možete brzo stvoriti jednostavni izvještaj upotrebom 
odgovarajućih gumba u kartici Create (novot). Možete stvoriti 
osnovni izvještaj, prazan izvještaj i naljepnice. Ti gumbi brzo ras- 
poređuju polje iz odabrane tablice ili izvještaja u atraktivan izvještaj. 
Novi izvještaj temelji se na aktivnom objektu. Primjerice, ako uz 
aktivnu tablicu kliknete gumb Report, Access će stvoriti novi izvještaj 
na temelju aktivne tablice. Kada stvorite izvještaj, možete ga spremiti 
i imenovati da biste ga mogli poslije ponovno upotrijebiti. Izvještaj 
možete stvoriti i upotrebom Report Wizarda koji omogućuje odabir 
polja i informacija koje želite prikazati i odabir opcija oblikovanja koje 
određuju kako će izvještaj izgledati. 


Report Wizard 
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Stvorite izvještaj upotrebom 
Report Wizarda 


1 
2 


3. 


Kliknite gumb Create. 
Kliknite gumb Report Wizard. 


Kliknite strelicu izbornika za odabir 
tablice ili upita na kojemu će se 
temeljiti izvještaja zatim odaberite 
željenu tablicu ili upit. 


Odaberite polja koja želite dodati 
izvještaju (navedite izvor polja koja 
želite dodati iz neke druge tablice ili 
upita). Kliknite Next za nastavak. 


Po potrebi zadajte grupiranje zapisa 
odabirom svih ili samo nekih 
odabranih polja (do deset). Kliknite 
Next za nastavak. 


Odredite poredak zapisa u svakoj 
grupi. Razvrstajte po četiri polja, a 
zatim odredite hoće li biti razvrstana 
uzlaznim ili silaznim redoslijedom. 
Kliknite Next za nastavak. 


Odredite raspored i orijentaciju 


izvještaja. Kliknite Next za nastavak. 


Odredite stil izvještaja (koji utječe 
na njegovo oblikovanje i konačni 
izgled). Kliknite Next za nastavak. 


Imenujte izvještaj, a zatim odredite 
želite li pogledati pretpregled 
izvještaja ili ga prikazati u prikazu 
Design. Kliknite Finish. 


felds do you want an your report? 
Yajcan dioose fram more than ane table ar query 


Vendors 


Nore roma 
U 
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Izvještaj 
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Izmjena izvještaja k 
u prikazu Design 


Stvorite ili izmijenite izvještaj 

u prikazu Design 

gn Kliknite jezičac kartice Create. 
a Učinite nešto od : Mk da biste 


+e Stvaranje. Kliknite gumb Report 
Design, a zatim kliknite gumb 
Design View. 


+ Izmjena. U navigacijskom oknu 
dvokliknite izvještaj koji želite 
izmijeniti, a zatim kliknite gumb 
Design View. 


(8) Po potrebi kliknite gumb Add 
Existing Field u kartici Design (pod 
Report Design Tools) da biste dodali 
vezanu kontrolu. 


4 Upotrebom odgovarajućih naredbi 
na Ribbonu i okna Field List stvorite 
ili izmijenite izvještaj u prikazu 
Design. 

(5) Da biste prikazali ili sakrili zaglavlja 
i podnožja, kliknite jezičac kartice 
Arrange, a zatim kliknite gumb 


Report Header/Footer ili Page 
Headar/Footer. 


Jeste li znali? 


Možeta stvoriti nevezani izvještaj. Možete 
stvoriti izvještaj koji se ne temelji na po- 


stojećoj tablici ili izvještaju. Takvi se iz- 
vještaji zovu nevezani izvještaji. Dijaloški 
okvir je primjer nevezanog izvještaja. 


432 


Kada izvještaj stvarate »od nule« u prikazu Design, dostupna su vam 
tri odjeljka: Page Header, Detail i Page Footer. Kada stvorite izvještaj, 
trebate ga ispuniti podacima. Možete dodati vezane kontrole (polja 
podataka iz tablice ili upita) izravno iz okna Field List ili nevezane 
kontrole (tekstualne okvire, oznake, slike, gumbe itd.) upotrebom 
Ribbona. U prikazu Design za svaku kontrolu možete vidjeti dvije 
komponente: samu kontrolu i pripadajuću oznaku. Kada premjestite 
kontrolu, zajedno s njom premjestit ćete i njezinu kontrolu. 
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4 Prikazano podnožje 
i zaglavlje stranice 


Dodajte vezanu 
ili nevezanu kontrolu 


Rb Prikažite izvještaj u prikazu Design. 


Žž Kliknite jezičac kartice Design (pod 
Report Design Tools). 


3 Da biste dodali vezanu kontrolu, 
kliknite gumb kontrole koju želite 
dodati, primjerice, gumb tekstu- 
alnog okvira, a zatim povucite 
mišem tamo gdje želite dodati 
kontrolu. 


ća: Da biste dodali nevezanu kontrolu, 
selektirajte odgovarajuća polja u 
oknu Field List (da biste selektirali 
više polja, kliknite ih uz pritisnutu 
tipku Ctrl). Dovucite selektirana 
polja tamo gdje ih želite dodati. 
Za svako će se polje pojaviti dva 
okvira: jedan koji sadrži oznaku i 
jedan za vrijednosti polja. 


Podesite veličinu stranice 

ili sekcije 

fi U prikazu Design prikažite izvještaj 
ili obrazac u kojemu želite 


promijeniti veličinu stranice ili 
sekcije. 


22 Postavite pokazivač miša na rub 
stranice ili sekcije. 


3 Povucite mišem 


Jeste li znali? 


Možste prikazati ili sakriti ravnalo i 
rešetku. Ravnalo i rešetka olakšavaju 


poravnavanje kontrola. Kliknite jezičac 
kartice Arrange (pod Report Design 
Tools), a zatim kliknite gumb Ruler ili 
Show Grid. 


Nevezane kontrole 
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poravnavanje kontrola 
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Obavljanje Kada stvorite izvještaj, u njemu možete zbrojiti podatke ili obaviti 
neke druge kalkulacije. Čarobnjaci nude predefinirane funkcije, 
kalkulacija b a upotrebom Expression Buildera možete stvoriti vlastite klikom 
py st gumba odgovarajućih aritmetičkih operatora i po potrebi dodava- 
u izvještajima njem konstanti. Primjerice, ako želite odrediti zaradu na temelju 
postotka ostvarene prodaje, možete stvoriti aritmetički izraz koji 
izračunava rezultate u izvještaju. Usto, možete odrediti oblikovanje 


datuma, valuta i drugih numeričkih podataka upotrebom osobine 
Properties. 


Odaberite polja koja će se 
koristiti u kalkulaciji 


BT) U prikazu Design stvorite tekstualni con 
okvir i postavite ga tamo gdje želite 
da se nalazi izračunato polje ili 
selektirajte neku postojeću 
nevezanu kontrolu. 


“ has? gde _ & e 
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ra: 
loo 
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Contek 


ša Kliknite jezičac kartice Design 
(pod Report Design Tools). 


ć) Kliknite gumb Property Sheet. 


Kliknite okvir svojstva Control 
Source koje određuje koji će podaci 
biti prikazani u kontroli, a zatim 
kliknite gumb Expression Builder. 


(5) Kliknite znak jednakosti (=), a zatim 
unesite vrijednosti i operatore koje 
želite koristiti. 


+e Kliknite gumbe operatora da 
biste obavili uobičajene 
operacije. 


e Dvokliknite mape na lijevoj strani 
dijaloškog okvira da biste otvorili 
popise objekata koje možete 
koristiti u izrazu, uključujući 
postojeća polja, konstante, 
operatore i uobičajene izraze. 


ndo_| 
pru pr gj Paste_| Heb | 


i 
ti 


& Sami otipkajte izraz. 


(6 Kliknite OK da biste umetnuli 
kalkulaciju. 


(7. Kliknite gumb Close. 


Oblikujte vrijednosti u izvještaju 

€ U prikazu Design postavite točku 
unosa u polje čije oblikovanje želite 
promijeniti. 

€ Kliknite jezičac kartice (pod Report 
Design Tools). 


(8) Kliknite gumb Property Sheet. 


(4) U kartici Allili Format okna Property 
Sheet kliknite okvir svojstva Format, 
kliknite strelicu izbornika, a zatim 
odaberite oblikovanje koje želite 
koristiti. 


Nazivi formata prikazani su na 
lijevoj strani izbornika, a njihovi 
primjeri na desnoj strani. 


(5. Ako oblikujete broj (a ne datum) i ne 
želite prihvatiti podrazumijevano 
oblikovanje »Auto«, kliknite okvir 
svojstva Decimal Places, kliknite 
strelicu izbornika, a zatim odaberite 
željeni broj decimalnih mjesta. ' 6 


(6. Kliknite gumb Close. 
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Jeste li znali? 


Možete koristiti builder. Access olakša- 
va izmjenu većine postavki upotrebom 
buildera — alata koji pojednostavljuju 


zadatak. Expression Builder samo je 
jedan od mnogih buildera u Accessu. 
Ako se, kada kliknete okvir nekog svoj- 
stva, pojavi gumb Build, znat ćete da je 
za određeni zadatak dostupan builder. 
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Oblikovanje obrasca 
ili izvještaja 


, 


Automatski oblikujte obrazac 
ili izvještaj 
(1) Prikažite obrazac ili izvještaj koji 


želite oblikovati u prikazu Design ili 
Layout. 


đ% Selektirajte dio ili cijeli obrazac ili 
izvještaj koji želite oblikovati. 


$ Kliknite gumb AutoFormat, a zatim 
odaberite željeni stil. 


4 Ako želite veću kontrolu nad 
automatskim oblikovanjem, kliknite 
gumb AutoFormat, odaberite 
AutoFormat Wizard, a zatim slijedite 
upute čarobnjaka. 


Oblikujte obrazac ili izvještaj 
upotrebom alata za oblikovanje 
JE Prikažite obrazac ili izvještaj koji 


želite oblikovati u prikazu Design ili 
Layout. 


(2) Kliknite jezičac kartice Design ili 
Formatting. 


3 Selektirajte element koji želite 
oblikovati. 


ća: Upotrijebite gumbe oblikovanja da 
biste primijenili sljedeće: 


$e stil, boju i poravnanje teksta 


e boju ispune okvira, boju ruba 
okvira i linija, širinu ruba okvira i 
linija i posebne efekte kao što su 
sjena, bakrorez i reljef. 
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Obrazac ili izvještaj možete brzo oblikovati upotrebom gumba 
AutoFormat dostupnog u prikazu Design ili Layout. Kada kliknete 

taj gumb, možete odabrati neki od brojnih dostupnih rasporeda ili 
stilova. Kada odaberete raspored ili stil, Access će oblikovati selek- 
tirani dio izvještaja ili obrasca umjesto vas. Nakon upotrebe gumba 
AutoFormat, možete sami izmijeniti oblikovanje upotrebom gumba u 
karticama pod Report Design Tools ili Form Design Tools. Ako ne 
vidite odjeljke Page Header/Footer ili Form/Header Footer, možete 
ih prikazati da biste dodali kontrole. Kada selektirate neku kontrolu, 
oko nje će se pojaviti hvataljke čijim povlačenjem možete promijeniti 
veličinu kontrole. Usto, kontrolu možete premjestiti tako da je 
odvučete na neko drugo mjesto. 


Prikaz Layout 


|. Condmionat 


Tit 


27 


ii 


i 


Prikažite ili sakrijte zaglavlja 


i podnožja 
(I Prikažite obrazac ili izvještaj u lie: sd usani av PR one 
prikazu Design. E ELE na tra 


(2) Kliknite jezičac kartice Arrange 
(pod Report Design Tools). 


e Kliknite odgovarajući gumb: 


i 


| Qeen 
tom 

If Reports 

| u 


+ Page Header/Footer. Prikazuje 
zaglavlje i podnožje svake 
stranice. 


i 


i 


& Form Header/Footer. Prikazuje 
zaglavlje i podnožje obrasca. 


(i) Po potrebi kliknite Yes ili No da 
biste uklonili odjeljak 
zaglavlja/podnožja. 


Promijenite veličinu i položaj 
kontrole 


€. Prikažite obrazac ili izvještaj u 
prikazu Design. 


e Selektirajte kontrolu koju želite 
izmijeniti. 

(8) Da biste promijenili veličinu 
kontrole, postavite pokazivač miša 
na neku njezinu hvataljku, a zatim 
povucite mišem. 


a Da biste premjestili i kontrolu i 
oznaku, postavite pokazivač miša 
na rub kontrole. Kada pokazivač 
poprimi oblik četverosmjerne 
strelice odvucite kontrolu i oznaku 
na novi položaj. 


Da biste premjestili kontrolu ili 
oznaku, postavite pokazivač miša 
na smeđu hvataljku. Kada pokazivač 
poprimi oblik četverosmjerne 
strelice odvucite kontrolu ili oznaku 
na novi položaj. 
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Poravnavanje i 2 


grupiranje kontrola 


Međusobno poravnajte 
objekte i kontrole 


(1) Prikažite obrazac ili izvještaj u 
prikazu Design ili Layout. 


(2) Selektirajte kontrole i objekte koje 
želite poravnati. 


(3) Kliknite jezičac kartice Design ili 
Arrange. 


ća Kliknite gumb odgovarajućeg 
poravnanja: Left, Right, Top ili 
Bottom. 


Promijenite vodoravni ili 
okomiti razmak između kontrola 
i objekata 


đu; Prikažite obrazac ili izvještaj u 
prikazu Design ili Layout. 


"2" Selektirajte kontrole i objekte 
između kojih želite promijeniti 
razmak. 


3 Kliknite jezičac Arrange. 


4 Kliknite odgovarajući gumb za 
promjenu razmaka. Možete povećati 
ili smanjiti vodoravne ili okomite 
razmake ili izjednačiti vodoravne ili 
okomite razmake. 
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Kada radite s više kontrola i objekata, oni često izgledaju najbolje 
kada su međusobno poravnani. Možete brzo primijeniti predefinirani 
raspored Tabular ili Stacked (Novo!), a možete i sami poravnati i 


grupirati kontrole da biste stvorili vlastiti raspored. Access nudi alate 
za promjenu okomitog i vodoravnog razmaka između kontrola i 
objekata, promjenu njihove relativne veličine i grupiranje. 
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Promijenite veličinu kontrola i 
objekata 


' 
(1) Prikažite obrazac ili izvještaj u 
prikazu Design. 


& Selektirajte kontrole i objekte čiju 
veličinu želite promijeniti. 


& Kliknite jezičac kartice Arrange. 


(4) Kliknite gumb To Fit, To Grid, To 
Tallest, To Shortest, To Widest ili To 
Narrowest. 


Primijenite raspored Tabular 
ili Stacked 


đ Prikažite obrazac ili izvještaj u 
prikazu Design. 


Selektirajte kontrole koje želite 
izmijeniti. 


Kliknite jezičac kartice Arrange. 


Kliknite gumb Tabular ili Stacked. 


Jeste li znali? 


Možete isključiti lijepljenje za rešetku da 
biste lakše poravnali kontrole i linije. U 
prikazu Design kontrole i drugi objekti 
koje stvorite automatski se poravnavaju 
s nevidljivom rešetkom kada ih pomak- 


nete. Da biste imali bolju kontrolu nad 
položajem elemenata, možete uključiti ili 
isključiti opciju Snap to Grid. Kliknite je- 
zičac kartice Arrange (pod Form Design 
Tools ili Report Design Tools), a zatim 
kliknite gumb Snap to Grid. 


Prikaz 
Design 
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Grupiranje i 
razvrstavanje 
u izvještajima 


Obavite grupiranje ili 
razvrstavanje u izvještaju 


(ID Izvještaj ili obrazac koji želite 
oblikovati prikažite u prikazu Layout. 


2% Kliknite jezičac kartice Formatting 
(pod Report Layout Tools). 


Kliknite gumb Group & Sort. 


Odaberite Add a group ili Add a 
sort. 


Kliknite strelicu izbornika select 
field na traci Group on ili Sort by. 


Kliknite polje prema kojemu želite 
grupirati ili razvrstati izvještaj. 


Grupiranje ili razvrstavanje će biti 
primijenjeno na izvještaj. 


u] Da biste obavili složenije grupiranje 
ili razvrstavanje, kliknite strelicu 
More (kada to učinite, pretvorit će 
se u strelicu Less) na traci Group on 
ili Sort by, kliknite strelicu izbornika 
sa željenim kriterijem, a zatim 
odaberite opcije. 


Ku Kada završite, kliknite gumb Close u 
gornjem desnom kutu okna Group, 
Sort, and Total. 


Dodatne informacije 


U odlomku »Rad s poljima« na 394. stra- 
nici možete naći dodatne informacije o 
stvaranju retka Total, 


U prikazu Layout možete koristiti okno Group, Sort, and Total (novo!) 
za definiranje razina grupa i dodavanje rezultata. Okno Group, Sort, 
and Total predstavlja vizualno sučelje koje olakšava razumijevanje i 
upotrebu izvještaja, baš kao i kretanje po njemu. U prikazu Layout mo- 
žete vidjeti izmjene vezane uz grupiranje, razvrstavanje i izračunava- 
nje čim ih obavite. Tako možete brzo odlučiti jesu li izmjene potrebne. 
Možete brzo obaviti jednostavno grupiranje ili razvrstavanje ili kliknuti 
nekoliko puta više i obaviti složenije grupiranje ili razvrstavanje. Izbor- 
nik Totals (qovo!) ubrzava i olakšava dodavanje zbroja, prosjeka, 
broja stavki, maksimuma ili minimuma zaglavlju ili podnožju izvještaja. 


Vendc«: Datatete (kccesa 2017) - Microsoh A. 
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Promijenite ili uklonite grupira - 
nje ili razvrstavanje u izvještaju 


«m Izvještaj ili obrazac koji želite 
oblikovati otvorite u prikazu Layout. 


Kliknite jezičac kartice Formatting 
(pod Report Layout Tools). 


Kliknite gumb Group & Sort. 


Da biste promijenili redoslijed 
grupiranja ili razvrstavanja, kliknite 
gumb Move up ili Move down na 
desnom kraju trake Group onili 
Sort by. 


Da biste uklonili grupiranje ili 
razvrstavanje, kliknite gumb Delete 
na desnom kraju trake Group onili 
Sort by. 


Kada završite, kliknite gumb Close u 
gornjem desnom kutu okna Group, 
Sort, and Total. 


Dodajte rezultate funkcije 
izvještaju 
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(E) izvještaj ili obrazac koji želite 4 
oblikovati prikažite u prikazu Layout. 
€ Kliknite jezičac kartice Formatting 
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upotrebom alata za oblikovanje. Možete primijeniti posebne efekte 


Oblikova nje 2 Prije nego što ispišete podatkovnu tablicu, možete je dotjerati 


podatkovne ta blice na ćelije, promijeniti boju pozadine i linija rešetke, a možete i promi- 
jeniti stil rubova i linija. Ako ne želite ispisati linije rešetke, možete 
sakriti vodoravne linije, okomite linije ili i jedne i druge. 
Podrazumijevano su u podatkovnoj tablici stupci razvrstani slijeva 
nadesno. No, po želji ih možete razvrstati zdesna nalijevo. 

Oblikujte tablicu 

(1) Otvorite tablicu koju želite 

oblikovati. i sf NS Ve 


Pam šo : PT amata co = ssalasić 
đe. Kliknite jezičac kartice Home. vive 


#8) Kliknite gumb Select, a zatim 


odaberite Select All ili selektirajte S - 
određeni dio tablice. S = 

€ Oblikujte tablicu upotrebom gumba asm 
u odjeljku Font. Tr < 

+ Da biste promijenili boju = 2 


ispune/pozadine, kliknite strelicu 
gumba Alternate Fill/Back Color, 
a zatim odaberite odgovarajuću 

boju. 


$& Da biste promijenili izgled linija 
rešetke, kliknite strelicu gumba 
Gridlines, a zatim odaberite 
odgovarajuću opciju. 


Promijenite podrazumijevane 
opcije oblikovanja tablice 


(1) Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Access Options. 


Kliknite Datasheet na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira. 


Promijenite podrazumijevane opcije 
oblikovanja tablice. 


oo 0 


Kliknite OK. 


Promjena 
postavki stranice 


4 


Promijenite postavke stranice 


| LId U navigacijskom oknu kliknite 
izvještaj, obrazac, tablicu, upit ili 
neke druge podatke čiji pretpregled 
želite prikazati. 


| đ& Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Print, 
a zatim kliknite Print Preview. 


3 Da biste promijenili postavke 
margina, kliknite gumb Margins, a 
zatim odaberite Normal, Wide ili 
Narrow. 


E 2 Da biste promijenili veličinu papira, 
kliknite gumb Size, a zatim 
odaberite željenu veličinu. 


Kg Da biste promijenili orijentaciju 
papira, kliknite gumb Portrait ili 
Landscape. 


6 Da biste promijenili postavke 
stupaca, kliknite gumb Columns, 
promijenite ili odaberite 
odgovarajuće postavke stupaca i 
redaka rešetke, širinu stupaca i 
raspored stupaca (Down, Then 
Across ili Across, Then Down), a 
zatim kliknite OK. 


«e 


Kada završite, kliknite gumb Close 
Print Preview. 


Kada stvorite izvještaj ili obrazac, možete promijeniti postavke 
stranice, uključujući margine, orijentaciju i veličinu papira i 
postavke rešetke i stupaca. Margine su prazan prostor izmedu 
ruba stranice i teksta. Orijentaciju stranice (uspravnu ili položenu) 
možete promijeniti za cijeli dokument ili za neku određenu sekciju. 
Uspravna orijentacija znači da je stranica okrenuta okomito (viša 
je nego što je šira), a položena orijentacija znači da je okrenuta 
vodoravno (šira je nego što je viša). Kada promijenite orijentaciju 
stranice, automatski se mijenjaju i postavke margina. 
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| leni Prije ispisa trebali biste provjeriti izgledaju li podaci onako kako 
Pretpregled Ispis p želite. Tako ćete uštedjeti vrijeme, novac i papir koje biste potrošili 
podataka 


na ponovni ispis. U prikazu Print Preview možete vidjeti kako će 
podaci izgledati na svakoj ispisanoj stranici. Alatna traka Print 
Preview nudi alate potrebne za promjenu izgleda svake stranice. 
Izvještaj, tablicu, upit ili bilo koje druge podatke možete ispisati u 
jednom koraku upotrebom gumba Print. U tom slučaju Access 
ispisuje jedan primjerak svih stranica izvještaja. Ako želite ispisati 
određene stranice ili ako želite podesiti neke druge opcije ispisa, 
koristite naredbu Print u izborniku File. 


Pregledajte podatke 


dp U navigacijskom oknu kliknite 
izvještaj, obrazac, tablicu, upit ili 
neke druge podatke koje želite 
pregledati. 


Koa Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Print, a 
zatim kliknite Print Preview. 


| vena 
form 
tooro 
[m nona 


iti 


ii Upotrebom gumba One Page, Two 
Page ili More Pages odredite koliko 
će stranica biti prikazano. 


ii 
MI 


TIT 
ji 


a4 Upotrijebite kontrole za kretanje po 
stranicama: First Page, Previous 
Page, Current Page, Next Page i 
Last Page. 


ili 


Dj 


6 Da biste ispisali podatke iz prozora 
Print Preview, kliknite gumb Print, 
odaberite željene opcije, a zatim 
kliknite OK. 


Kada završite, kliknite gumb Close 
Print Preview. 


Jeste li znali? 


Možete stvoriti snapshot izvještaj. 
Otvorite odgovarajući izvještaj u prikazu 


Print Preview, kliknite gumb More, klik- 
nite Snapshot Viewer, a zatim slijedite 
upute čarobnjaka da biste stvorili i 
spremili snapshotizvještaj. 


Ispišite podatke 


€ U prikazu Design prikažite izvještaj, 
obrazac, tablicu, upit ili neke druge 7 enje 
podatke koje želite ispisati. 


: — [HPlageret 4000 Series PCL S 
(2) Kliknite gumb Office, postavite < ARENA 
pokazivač miša na stavku Print, a e ITE 


zatim kliknite Print. 


U prozoru Print Preview kliknite 
gumb Print. 


3 Po potrebi kliknite strelicu izbornika 
Name, a zatim odaberite pisač koji 
želite koristiti. 


& Odaberite što želite ispisati. 


+e Da biste ispisali sve stranice, 
uključite opciju All. 


+ Da biste ispisali raspon stranica, 
uključite opciju Pages, a zatim 
otipkajte broj početne stranice 
raspona u okvir From i broj 
posljednje stranice u okvir To. 


+ Da biste ispisali selektirane 
zapise, uključite opciju Selected 
Record(s). 


(E) Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete provjeriti pravopis u tablicama. 
Prije ispisa dobro je provjeriti pravopis. 
Prikažite tablicu u prikazu Datasheet, 
selektirajte retke ili stupce koje želite 


| provjeriti, kliknite gumb Spelling u kartici 
Home, a zatim ispravite pravopisne 
pogreške upotrebom gumba Ignore i 
Change. Riječ možete dodati rječniku 
upotrebom gumba Add. 
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Stvaranje poštanskih 
naljepnica 


Stvorite poštanske naljepnice 


U navigacijskom oknu kliknite traku 
Tables, a zatim kliknite tablicu koju 
želite koristiti. 


Kliknite jezičac kartice Create. 
Kliknite gumb Labels. 


Odaberite vrstu naljepnice koju 
koristite. Kliknite Next za nastavak. 


Odredite stil i boju teksta na naljep- 
nicama. Kliknite Next za nastavak. 


U popisu Available Fields dvokliknite 
imena polja koja želite dodati 
naljepnicama. Otipkajte tekst kojim 
želite popratiti vrijednosti. Kliknite 
Next za nastavak. 


Po potrebi odaberite polje prema 
kojemu će naljepnice biti razvrs- 
tane. Kliknite Next za nastavak. 


Unesite ime izvještaja s poštanskim 
naljepnicama, a zatim odaberite 
hoćete li prikazati pretpregled 
ispisa ili izmijeniti dizajn naljepnica. 


Kliknite Finish. 


Access nudi Label Wizard koji olakšava stvaranje poštanskih na- 
ljepnica. Čarobnjak podržava širok raspon vrsta i veličina naljepnica. 
Ako znate dimenzije naljepnica, možete stvoriti i prilagođene naljep- 
nice za vrste i veličine koje ne nudi čarobnjak. Naljepnice možete 
stvoriti tako da prikupite podatke iz bilo koje tablice ili upita. Osim 
podataka, naljepnicama možete dodati bilo koji tekst. 


Label Wizard 


| Thus wizard crestes standard labels ar austom labels. 


Kliknite ako želite sami 
odrediti veličinu naljepnica. 


Label Wizard 
What font and cdlar wauid you like yo text to be? 
Text appearance 


Label Wirard 
ihat would you like on your mašng label? 


Construct yaur label ani the right by choosing fields from the left. You may also 
| type text ihat you would ikz to see on every label right onto the prototype. 


Komuniciranje 
upotrebom Outlooka 


Uvod 


Microsoft Office Outlook 2007 podiže organiziranje vremena 
na višu razinu. Njegovo novo sučelje nudi veći radni prostor 
i lakši pristup alatima. Njegove osobine možete prilagoditi 
tako da čine jednu cjelinu bez obzira radite li s elektroničkom 
poštom, kalendarom, bilješkama ili rokovnikom. 


Upravljanje osobnim komunikacijama i informacijama 
postalo je vrlo složen i važan aspekt svakodnevnog života 
na radnom mjestu i u vlastitom domu. Outlook omogućuje 
pohranjivanje, praćenje i organiziranje svih informacija i 
komunikacija na jednom mjestu. Možete voditi evidenciju 
termina, sastanaka i zadataka u kalendaru i pohraniti infor- 
macije, uključujući telefonske brojeve, kućne adrese i e-mail 
adrese svih suradnika, članova obitelji i prijatelja u popis 
Contacts. Okno Notes omogućuje pisanje bilješki, a okno 
Task evidenciju dnevnih ili tjednih zadataka i njihovo križanje 
kada ih obavite. Naravno, jedan od najvažnijih aspekata je 
komuniciranje, a Outlook nudi alate koji zadovoljavaju sve 
potrebe elektroničkog komuniciranja. 


U ovom ćemo poglavlju 


Naučiti kako se pripremiti za upotrebu 
Outlooka 


Upoznati Outlookov prozor 

Koristiti Outlook Today i navigacijsko okno 
Prikazati stavke i mape 

Stvoriti i razvrstati kontakte 

Stvoriti distribucijski popis 

Stvoriti i adresirati e-mail poruku 
Oblikovati tekst poruke 

Priložiti datoteku ili stavku poruci 
Koristiti predložak 

Stvoriti potpis i raditi s njim 

Označiti, kategorizirati i ukloniti poruke 
Poslati, primiti i pročitati poruku 
Odgovoriti na poruku i proslijediti je 
Pronaći i filtrirati poruke 

Organizirati poruke 

Zaštititi se od neželjenih poduka 
Poslati i primiti IM poruku 

Uključiti Instant Messaging 
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Priprema za rad u Outlooku 


Outlook je Microsoftov osobni organizator 
i e-mail program za upravljanje dolazećim 
i odlazećim e-mail porukama. 


Da biste mogli koristiti Outlook kao osobni 
organizator i e-mail program, trebate biti spo- 
jeni na internet ili mrežu. Uz takvu vezu možete 
u potpunosti iskoristiti Outlookove mogućnosti 
rada s e-mailom, terminima i kontaktima. Prije 
no što prvi put pokrenete Outlook, trebali biste 
upoznati različite vrste veza i e-mail servera 
koje možete koristiti. 


Outlook možete koristiti na samostalnom 
računalu ili na računalu koje je dio mreže 
(LAN-a— local area network). Kada samostalno 
ili umreženo računalo spojite na internet, ono 
postaje dio svjetske mreže računala. Da biste 
uspostavili internetsku vezu, potrebne su vam 
dvije stvari: fizička veza i davatelj internetskih 
usluga (ISP— internet service provider). 


Kao fizičku vezu možete koristiti modem i 
telefonsku liniju (tzv. dial-up veza), kabelski 
modem ili DSL modem s kojim je računalo 
povezano izravno ili putem mreže. Davatelja 
internetskih usluga u Hrvatskoj ima nekoliko, ali 
su razlike u cijeni i kvaliteti usluge zanemarive. 


Davatelj internetskih usluga upoznat će 
vas s imenima e-mail servera za dolazeću i 
odlazeću poštu na kojima se nalaze e-mail po- 
ruke dok ih ne primite ili pošaljete. Ako koristite 
modem, davatelj internetskih usluga upoznat 
će vas s telefonskim brojem i postavkama 
modema potrebnima za uspostavljanje 
internetske veze. 


Ako imate LAN koji koristi vlastiti mail 
server (primjerice Microsoft Excange Server) za 
slanje i primanje e-mail poruka, administrator 
mreže dat će vam sve informacije potrebne za 
uspostavljanje veze. Usto, trebate podesiti svoj 
Outlook profil upotrebom Exchange e-mail 
računa. Ime Exchange servera dobit ćete od 
sistemskog administratora. 


Kada uspostavite vezu, možete slati i pri- 
mati e-mail poruke, razmjenjivati IM poruke, 
sudjelovati u »brbljaonicama« (chat rooms) ili 
se pretplatiti na željene news grupe. 


Postoji nekoliko različitih vrsta e-mail 
računa (accounts) koje možete koristiti u 
Outlooku: POP3, IMAP i HTTP: 


+ Post Office Protocol 3 (POP3) je uobičajena 
vrsta e-mail računa, a osigurava ga davatelj 
internetskih usluga. Poruke se skidaju s 
e-mail servera i pohranjuju na vaše 
računalo. 


e Internet Message Access Protocol (IMAP) 
je sličan računu POP3, samo što se poruke 
pohranjuju na e-mail server. 


+ Hypertext Transfer Protocol (HTTP) je 
uobičajena vrsta web e-mail računa. 
Poruke se pohranjuju, primaju i prikazuju 
kao zasebne web stranice. Hotmail je 
primjer HTTP e-mail računa. 


Prvo pokreta nje Kada prvi put pokrenete Outlook, ono što ćete vidjeti ovisi o tome 
jeste li Outlook instalirali kao novi program ili ste nadogradili 
Outlooka 


prethodnu verziju. U oba će se slučaja pojaviti čarobnjak koji će 
vas korak po korak voditi kroz proces konfiguriranje profila i e-mail 
servisa. Profil je skup svih podataka potrebnih za pristup jednom ili 
više e-mail računa i adresara. Servis je veza s e-mail serverom koji 
koristite za pohranjivanje i primanje e-mail poruka. Prije nego što 
počnete koristiti Outlook, Auto Account Setup (Nova!) pokušat će 
automatski konfigurirati račun. Sve što trebate učiniti jest navesti 
ime i lozinku svog e-mail računa. Ako Outlook ne može konfigurirati 
račun, možete sami unijeti potrebne informacije, uključujući imena 
servera za dolazeću i odlazeću poštu (možete ih zatražiti od davatelja 
internetskih usluga). Ako ste nadogradili prethodnu verziju Outloka, 
Outlook 2007 će koristiti postojeće postavke. 


Prvi put pokrenite Outlook 


đ Kliknite gumb Start na taskbaru, 
postavite pokazivač miša na stavku 
All Programs, postavite pokazivač 
miša na stavku Microsoft Office, 
a zatim kliknite Microsoft Office 
Outlook 2007. 


€ Po potrebi otipkajte ime profila, 
a zatim kliknite OK. 


Slijedite upute čarobnjaka Add New 
E-mail Account. 


Odaberite vrstu svog e-mail računa, 
a zatim kliknite Next. 


Unesite potrebne informacije, 
a zatim kliknite Next. 


Test Account Settmgs. 
Tour Name: Steve Johreor fer fir ut the formation on ih screen, we 


(3) Odaberite odgovarajuće opcije i 
unesite potrebne informacije, a 
zatim kliknite Finish. 


Outgoing mad server (SMTP): = pmtp.gred.com 
logom Information. 
Ver Nome: peracecton Sred com 
Prosvcd: _... 
# Remember presnord 
Requre logon using Secure Passnord Authentication (SPA) 


Jeste li znali? 


Možete imati više e-mail računa. U izbor- 
niku Tools odaberite Account Settings, 
kliknite jezičac E-mail, kliknite Add da 


biste dodali novi e-mail račun (ili Change 
da biste izmijenili postojeći račun), pro- 
čitajte i slijedite upute čarobnjaka, a 
zatim kliknite Finish. 
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Qutlookov prozor 


Naslovna traka. Na naslovnoj traci prikazano 
je ime trenutačne mape popraćeno imenom 
programa (Microsoft Outlook). 


Traka izbornika. Na traci izbornika nalaze se 
izbornici naredbi pomoću kojih obavljate 
zadatke u Outlooku. 


Alatna traka Standard. Na alatnoj traci Stan- 
dard nalaze se gumbi koji omogućuju brzo 
izvršavanje naredbi. Gumbi dostupni na toj 
alatnoj traci ovise o trenutačnom prikazu. 


Navigacijsko okno. Navigacijsko okno je glavni 
alat za kretanje po Outlooku. Popis mapa nalazi 
se u gornjem dijelu navigacijskog okna, a trake 
za promjenu prikaza u donjem dijelu. 


Popis mapa. U popisu mapa možete selektirati 
mapu čiji sadržaj želite prikazati. U Outlooku se 
informacije pohranjuju u mape, a mapa koju 
koristite ovisi o tome koju Outlookovu stavku 
koristite. Neke od podrazumijevanih 
Outlookovih mapa su Inbox, Calendar, 


Naslovna traka 


E ER Oka 


Be Ba ie Go Tose bržem 


Alatna traka 
Standard 


Popis mapa 


Trake za 
promjenu 
prikaza 


Navigacijsko okno 


Traka izbornika 


pine > BA ilevv Prve MA id foma BU YO Sodna > id KUD će čiji 


Okno mape 


Contacts, Tasks, Notes, Journal, Deleted Items 
itd. 


Trake za promjenu prikaza. Kliknite jednu od 
četiri glavne Outlookove trake za promjenu 
prikaza (Mail, Calendar, Contacts ili Tasks) da 
biste aktivirali odgovarajući prikaz. Ostale Out- 
lookove prikaze (Notes, Folder List i Shortcuts) 
možete aktivirati klikom odgovarajuće ikone 
ispod traka za promjenu prikaza. 


Okno mape. U prikazu Mail, u središnjem dijelu 
Outlookovog prozora prikazan je sadržaj trenu- 
tačno selektirane mape. Možete kontrolirati na- 
čin na koji je razvrstan sadržaj mape (primjerice, 
prema datumu, važnosti, pošiljatelju itd.). 


Okno za čitanje. Okno za čitanje nudi veći pro- 
stor za čitanje e-mail poruka, tako da pri čitanju 
ne trebate koristiti klizne trake. 


Okno To-Do Bar. U oknu To-Do Bar (Noyg!) 
prikazani su zadaci, e-mail poruke na koje tre- 
bate odgovoriti, zakazani termini i kalendar. 


Okno To-Do Bar 


| Budget Review 

* | Steve johnson [stevejGperspedioncom] 
Pm 10/17/2006 315 4 
poripedano gad csm 


saga regarbni the budget 
revma. Plosse send t0 me and (look i over 


Okno za čitanje 


Upotreba 
Outlook Todaya 


Prikažite Outlook Today 


1 Kliknite gumb Outlook Today na 
alatnoj traci Advanced da biste 
prikazali Outlook Today. 


Jeste li znali? 


Možete prikazati ili sakriti alatnu traku 
Advanced. Odaberite opciju Advanced 


u podizborniku Toolbars izbornika View 


pokraj opcije Advanced nalazi kvačica, 
alatna traka Advanced već je prikazana. 


Prilagodite Outlook Today 


1 Kliknite gumb Outlook Today na 
alatnoj traci Advanced. 


2. Kliknite gumb Customize Outlook 
Today u Outlook Todayu. 


3 Podesite željene opcije. 


+ Odredite hoće li se Outlook 


Today pojaviti kad god pokrenete 


Outlook. 


e Odredite koje će mape biti 
prikazane u Qutlook Todayu. 


e Odredite broj dana u kalendaru. 


+ Odredite koji će zadaci biti prika- 


zani i kako će biti razvrstani. 


+e Odaberite stil Dutlook Todaya. 


4. Kliknite gumb Save Changes. 


Radni dan možete započeti pregledom predstojećih sastanaka, ter- 
mina, zadataka i popisa pristiglih e-mail poruka. Outlook Today može 
prikazati mape Calendar, Tasks i Inbox, tako da možete vidjeti što vas 
očekuje tog dana. Možete prilagoditi izgled Outlook Todaya tako da 
odredite koje mape želite prikazati, broj prikazanih dana u kalendaru, 
broj zadataka itd. Također možete odrediti da se Outlook Today otvori 
kad god pokrenete Otlook i tako ga učiniti svojevrsnom Outlookovom 
»početnom stranicom«. 


Kliknite da biste prilagodili 
Outlook Today 


Os BBa dA) 88.. 


dd Som tr rea bagri report tom. 
UDizsz00s) 


Cad Dare eng (1013412006) 9 
Dra kete to ce Hug (10/26/2008). 

even Buriget (D(752006) 

Prepare ure to strgeix prva retro 

UIDIZNINOS) 


Som Cuo Todor i is ste: stare 
> 
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Upotreba > 


navigacijskog okna 


Koristite navigacijsko okno 


# Kliknite neki gumb (primjerice, 
Calendar) u navigacijskom oknu. 


SAVJET Da biste sakrili ili 
prikazali navigacijsko okno, kliknite 
gumb Minimize/Expand. 


Jeste li znali? 
Možete koristiti izbornik Go za navigaciju 


po Outlooku. U izborniku Go odaberite 
bilo koju Outlookovu lokaciju ili mapu da 
biste je prikazali. 


Promijenite izgled 
navigacijskog okna 


KU Kliknite gumb Configure Buttons 
u navigacijskom oknu. 


“A Kliknite Navigation Pane Options. 


det Da biste uklonili neki prikaz iz navi- 
gacijskog okna, uklonite kvačicu iz 
njegova potvrdnog okvira. 


Ga Da biste promijenili poredak prikaza 
u navigacijskom oknu, kliknite ime 
odgovarajućeg prikaza u popisu, a 
zatim kliknite gumb Move Up ili 
Move Down. 


(5) Kliknite OK. 


4562 


Navigacijsko okno osmišljeno je za jednostavan i jasan prikaz infor- 
macija. Kada kliknete traku nekog prikaza u navigacijskom oknu, 
cijeli Outlookov prozor se mijenja tako da možete jasno vidjeti e-mail 
poruke, kalendar, kontakte ili zadatke. Prikazi Notes, Folder Listi 
Shortcuts nisu podrazumijevano prikazani, ali ih možete aktivirati 
klikom odgovarajuće ikone u dnu navigacijskog okna. Možete promi- 
jeniti poredak traka prikaza i odrediti hoće li u navigacijskom oknu 
biti prikazana traka ili ikona prikaza. Ako trebate više prostora, 
možete minimalizirati navigacijsko okno (Novo!). 


Kliknite da biste sakrili ili prikazali navigacijsko okno 


FZ Teta icrasoh Ouiook 
Vile gat jav Go Zob dao Hido 
x 


KEL EV) 


Prikazivanje stavki 
imapa 


Prikažite stavku 


(JE Kliknite traku ili ikonu Outlookovog 
prikaza koji želite aktivirati. 


e Kliknite strelicu izbornika Current 
View da biste prikazali dostupne 
opcije. 


e Odaberite prikaz koji želite 
primijeniti. 


Prikažite mapu 


€ Kliknite ikonu Folder List u 
navigacijskom oknu. 


đ Kliknite odgovarajuću mapu 
u popisu mapa. 


Jeste li znali? 


Možete prilagoditi prikaz. Kliknite strelicu 
izbornika Current View, a zatim odaberite 


Define Views. Upotrebom dijaloškog 
okvira stvorite novi prikaz ili podesite 
opcije postojećeg prikaza u skladu sa 
svojim potrebama ili radnim okružjem. 


Glavni prikazi u Outlooku su Mail, Calendar, Tasks, Contacts, Notes 
i Shortcuts. U tim prikazima Outlook čuva srodne stavke u mapama. 
Za svaki od tih prikaza možete odrediti kako će biti prikazane 
stavke i mape u koje su stavke pohranjene. 


[E TER TAE OK 
en rev o go 


E SE ISSE 


(m ran» DII 


1 ono kod 19901 Samu bodo nod 
de. Ki a7 teli zn 


i.1 S 
motiitmi4  amusueulij = 1emog-op + | 
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faksa, e-mail adresa i web stranica. Sve te podatke možete pohra- 
niti u mapu Contacts zajedno s dodatnim informacijama kao što su 
titule i rođendani. Kada stvorite kontakt, stvarate i »elektronsku 
pbplicorija 0LO7S-4.1.3, OLO7S-4.1.5, posjetnicu« — Electronic Business Card (EBC) Inovot)—koju mo- 
Specialist 0L07S4.2.4 žete prilagoditi i slati priloženu e-mail porukama ili kao dio potpisa. 
Kada dvokliknete kontakt, otvara se dijaloški okvir u kojemu možete 
urediti dodatne informacije o kontaktu. Možete i izravno urediti 
informacije o kontaktu u mapi Contacts. Ako neku e-mail poruku 
šaljete više osoba, možete grupirati kontakte u distribucijski popis. 


Stva ra nje Kontakt je osoba ili tvrtka s kojom namjeravate komunicirati. Jedan 
b kontakt može imati više kućnih adresa, telefonskih brojeva i brojeva 
kontakta 


Microsoft 01L07S-4.1.1, 0LO7S-4.1.2, 


Stvorite ili izmijenite kontakt 


6) Kliknite gumb Contacts u 
navigacijskom oknu. 


(2) Kliknite gumb New da biste stvorili 
novi kontakt ili dvokliknite postojeći 
kontakt da biste ga uredili. 


bus 


IS gEEN ET 1 


od 
k... JRSVOP REVE NEE. 


$ U prikazu Mail možete 
desno-kliknuti naslov poruke 
ili EBC, a zatim odabrati Add to 
Outlook Contacts. 


(hk 
3. Kliknite gumb General. 


4. Otipkajte ime i prezime kontakta u 
okvir Full Name. 


i 
5 Otipkajte sve informacije koje znate | 
o kontaktu. 


e Kliknite gumb Details, a zatim 
otipkajte vama poznate informacije 
u odgovarajuće okvire. 


(7) Kliknite gumb Save & Close. 


Jeste li znali? 


Možete ukloniti kontakt. Kliknite 
Contacts u navigacijskom oknu, kliknite 


kontakt koji želite ukloniti, a zatim kliknite 
gumb Delete na alatnoj traci Standard. 
Sve stavke koje se odnose na taj kontakt 
ostat će neizmijenjene. 


Promijenite način 
prikaza kontakata 


€: Kliknite Contacts u navigacijskom 
' oknu. 


€ Uključite opcijski gumb 


odgovarajućeg prikaza. 


10q 9q-9, 


+ Business Cards (Novo?!) 
& Address Cards 

+ Detailed Address Cards 
& Phone List 
+ 

e 

+ 

+ 


EJ 
M 
ši 
s 

3 
u 

EJ 
ši 


Pasman = namaz 


DJ 


nan msa 


ku 


sot 1 saponina monos vort onu [Lj 


mosam massa 


By Category 


By Company dika i 


By Location 


.frEKEUL Eu gu 


Outlook Data Files (Novo!) 


13" Da biste prilagodili trenutačni 
prikaz, kliknite Customize Current 
View. 


Prikažite elektroničku posjetnicu 


- 


Kliknite gumb Contacts u 
navigacijskom oknu. 


bd) Dvokliknite kontakt s elektroničkom 
posjetnicom koju želite prikazati. 


(3) Kliknite gumb Business Card. TE zao dina 


Timothy Todd 


i) Selektirajte redak elektroničke 
posjetnice koji želite urediti. 

5 Po potrebi promijenite oblikovanje. 

(6) Kliknite OK. 

$ 


Kliknite gumb Close u prozoru 
Contact. 
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Razvrstavanje 
kontakata 


Razvrstajte kontakte 


GRD Kliknite link Customize Current View 
u navigacijskom oknu, a zatim 
kliknite gumb Sort. 


fi Kliknite strelicu izbornika Sort items 
by, a zatim odaberite polje prema 
kojemu želite razvrstati kontakte. 


(8) Uključite opciju Ascending ili 
Descending. 


SAVJET Kliknite naslov 


odgovarajućeg stupca u tabličnom 
prikazu da biste kontakte razvrstali 
uzlaznim redoslijedom prema tom 
stupcu; ponovno kliknite naslov 
stupca da biste kontakte razvrstali 
silaznim redoslijedom. 


a Kliknite strelicu izbornika Then by, a 
zatim odaberite opciju Ascending ili 
Descending. 


5 Kliknite OK, a zatim ponovno 
kliknite OK. 


RE S RR TETE —_\ 
Jeste li znali? 


Možete brzo pronaći odgovarajući kon- 
takt. Kliknite Contacts u navigacijskom 
oknu, a zatim počnite tipkati ime kon- 
takta koji želite pronaći. Pojavit će se 
kontakti koji sadrže otipkani tekst. 
Možete razvrstati distribucijski popis 
prema kategoriji. Ako distribucijski popis 
povežete s odgovarajućom kategorijom, 
moći ćete razvrstati i prikazati imena u 
popisu. 


jj a 


ELE E ZO TETE TA JE a 


Š 


Outlook omogućuje razvrstavanje kontakata u bilo kojem prikazu i 
prema bilo kojem polju, uzlaznim redoslijedom (od A prema Zj ili 
silaznim redoslijedom (od Z prema A). Kontakte možete razvrstati 
prema određenom polju ili prema naslovu odgovarajućeg stupca 
(Company, Job Title, Personal Home Page itd.). Kada ih razvrstate 
u određenom prikazu, kontakti ostaju u tom prikazu, ali se njihov 
poredak mijenja. Usto, razvrstane kontakte možete dodatno 
razvrstati prema nekom drugom polju. Primjerice, kontakte možete 
najprije razvrstati prema nazivu tvrtke, a zatim abecednim redom 
prema prezimenu. 


Selec! svalable felds tom: 
Freauemtiyused tela = 


Kliknite da biste kontakte razvrstali 
abecednim redom prema imenu tvrtke 


-.——mo 


Stvaranje distribu - p 
cijskog popisa 


Mlarosoft 
Certitied 
Application 0L07S-4.3 
Spacialist 


Stvorite distribucijski popis 


[ Kliknite gumb Contacts u 
navigacijskom oknu. 


&. U izborniku Actions odaberite New 
Distribution List. 


Otipkajte ime distribucijskog popisa. 


Kliknite gumb Select Members, 
odaberite željena imena, kliknite 
Members, a zatim kliknite OK. 


Po potrebi kliknite Add New, a zatim 
unesite ime i e-mail adresu osobe 
koju želite dodati popisu. Ako tu 
osobu želite dodati mapi Contacts, 
uključite opciju Add To Contacts, a 
zatim kliknite OK. 


KE Kliknite gumb Categories, a zatim 
odaberite željenu kategoriju ili 
kliknite All Categories da biste 
stvorili vlastitu, a zatim kliknite OK. 


đ. Kliknite gumb Save & Close. 


Jeste li znali? 


Možeta promijeniti format imena konta - 
kata. Promijenite format imena kontakata 


u dijaloškom okviru Contact. Uredite sa- 
držaj okvira Fill Name, a zatim odaberite 
neku drugu stavku izbornika File As ili 
uredite sadržaj okvira Display As. 


Distribucijski popis je zbirka kontakata grupiranih zbog određenog 
zadatka ili međusobne povezanosti i identificiranih jednim imenom. 
Distribucijske popise možete koristiti u e-mail porukama, zahtjevima 
za zadatkom i drugim distribucijskim popisima. Kada e-mail poruku 
adresirate upotrebom distribucijskog popisa, poslat ćete je svima 
čija se adresa nalazi u popisu. Budući da distribucijski popisi obično 
sadrže mnogo imena, oni omogućuju učinkovitije i brže adresiranje 
e-mail poruka za više primatelja. 


Seleci Hernan Cortacti 
Saaschi & Homaoriy = Moru colunra | Addraua Book 
o Contactia “  ndvencedFind 
s Dugo: me Tagan 
|K žudy Muse Judy Mudga (Business Fax) Judy Mudge +1 (45 2 


| Krk Tramble (rtrambke Ghamesense-i., kt ssmble dihomesens 
Laura Hala Laura Hala Osurahala Batb.com) isurahale Betb.com 
Lura Alan (Business Fax) Lynn alan 41 (936) 


Ovdje birate 
članove 
ri ri TII Tesko Lemka $+1(7 | 


Terase HU +1 (924 
rus s Vrodd diheanau m - 


noseni 
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Stva ra nje 1 Kada stvarate novu e-mail poruku, pojavljuje se prozor Untitled 
» Message sa svim alatima potrebnim za elektroničko komuniciranje. 
adresiranje 


Prvi korak je adresiranje poruke. Morate navesti osobu koja će 
# primiti poruku ili kopiju poruke. Trebate unijeti adresu svakog pri- 
e-mail poruke matelja. Adresu možete unijeti tako da je otipkate u okvir Io ili CC, 
a možete je i odabrati u popisu kontakata. Ako unesete više adresa, 
morate ih razdvojiti točka-zarezom (;). Nakon e-mail adrese svakog 


Microsoft 
Kaka. 01078.1.1.4 primatelja možete otipkati točka-zarez, a možete i samo pritisnuti 
Specialist Enter nakon svake adrese. Adresiranje nove e-mail poruke podrazu- 


mijeva i unos njezina naslova. Koristite kratke naslove koji ukazuju 
na temu poruke. 


Stvorite i adresirajte 
e-mail poruku 


qs e+03 Local Annual Fundraiser Volunteers (| Message (HTML) 


1" Kliknite gumb Mail u navigacijskom 
oknu da biste prikazali mapu Inbox. 


Message lmset Format Tet 


- F liz- iz 8) se 
2. Kliknite gumb New na alatnoj traci a E m < 


Standard. 


3 Unesite e-mail adresu svakog 
primatelja ili kliknite gumb To. 


4. Unesite e-mail adrese primatelja 
kojima želite poslati kopiju poruke 
ili kliknite gumb Cc. 


5. Da biste provjerili ispravnost 
adresa, kliknite gumb Check 
Names. 


6. Otipkajte naslov koji ukazuje na 
temu poruke. 


Jeste li znali? 


Možete uštedjeti vrijeme upotrebom 
osobine AutoComplete Addressing. Ako 
počnete tipkati e-mail adresu primatelja 


kojemu ste prethodno poslali poruku, 
Outlook će je prepoznati i dovršiti 
upotrebom osobine AutoComplete 
Addressing. 


458 


Napišite poruku 
€ U prozoru poruke kliknite okvir za 
unos teksta poruke. 


. . o 
2 Otipkajte sadržaj poruke. mr. 
' sveana i 
i. Desno-kliknite svaku riječ koja je ron 

podcertana zelenom ili crvenom EP Sr 
valovitom linijom da biste prikazali 
popis predloženih ispravaka, a zatim 
po potrebi ispravite pogrešku. 
4. Kliknite odgovarajuću predloženu King oka ia iči 


t with him and discuss 


riječ da biste njome zamijenili 
pogrešno otipkanu ili kliknite neku Thanks, osi -AxA' g? 
drugu opciju. rm prez avere. 


5 Dabiste provjerili pravopis, 
umetnuli referentne informacije, 
koristili tezaurus, preveli tekst ili 
zadali jezik, kliknite gumb Spelling, 
a zatim odaberite odgovarajuću 
naredbu. 


Odaberite adrese primatelja 
e-mail poruke 


1 U prozoru poruke kliknite gumb To 
ili Ce. 


2. Po potrebi kliknite strelicu izbornika 
Address Book, a zatim odaberite 
adresar koji sadrži potrebne adrese. 


Jen Besel&+1(202) | 
Jthelenhomesense | 


3 Kliknite ime odgovarajućeg 
primatelja. 


| $ Imastbum Im ashbum (jeshbumShomesenee... jehbuniShomesens | 
| $ Joe Hugons Joe Huggrs (Busness Fax) Joe Huggirs +1 (60. | 
Joey Cramer Joey Cramer (Business Fax) Joey Cramer $+1 (3 


4. Kliknite gumb Toili Cc. Da biste 
selektirali više uzastopnih primatelja 
u popisu, kliknite prvo ime u nizu, a 
zatim uz pritisnutu tipku Shift 
posljednje ime u nizu. Da biste 
selektirali imena koja u popisu nisu 
susjedna, kliknite ih uz pritisnutu 
tipku Ctrl. 


5. Dabiste poslali tzv. blind copy poru- 
ku (bez adresa u popisu primatelja), 
odaberite primatelja, a zatim kliknite 
Bcc. 


6. Kliknite OK. 
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Oblikovanje teksta 
poruke 


Microsoft 


Kaka. 0L07S-5.6.3 
Specialist 
Oblikujte tekst poruke 


1 Sastavite novu poruku ili otvorite 
postojeću poruku koju želite 
oblikovati. 


2. Kliknite jezičac kartice Options. 


3" Kliknite Rich Text, HTML ili Plain 
Text. 


4. Upotrebom gumba Themes i Page 
Color oblikujte tekst i pozadinu 
poruke. 


5. Kliknite jezičac kartice Format Text 
ili Message. 


6. Selektirajte tekst koji želite 
oblikovati. 


2. Ako ste odabrali Rich Text ili HTML, 
upotrebom odgovarajućih kontrola 
na Ribbonu i mini-alatnoj traci 
oblikujte tekst poruke. 


Jeste li znali? 


Možete odrediti datotečni format za sve 
poruke. U izborniku Tools odaberite 


Options, kliknite jezičac kartice Mail 
Format, a zatim u izborniku Compose text 
in this formatodaberite HTML, Rich Text 
ili Plain Text. 


Možete odrediti datotečni format teksta poruke. Format Plain Text 
prepoznaju svi e-mail programi, ali on ne omogućuje oblikovanje 
teksta. Formati Rich Text i HTML omogućuju oblikovanje teksta, ali 
ih ne podržavaju svi e-mail programi. No, većina programa koji ne 
prepoznaju format Rich Text ili HTML pretvaraju poruku u obični 
tekst. Kada koristite format Rich Text ili HTML, možete koristiti 
kontrole za primjenu oblikovanja (kao što su mastan tekst, kurziv i 
podcrtani tekst) na Ribbonu (Novo!) i mini-alatnoj traci (novo!) da 
biste skrenuli pozornost čitatelja na ključne riječi i ukazali na 
smisao poruke. Ako koristite Word kao Outlookov e-mail editor, 
kada pišete tekst e-mail poruke možete koristiti Wordove osobine 
oblikovanja kao što su stilovi (novo!) i teme (novot). 


| 


Tus message Nas not been sent. 


na 


i ic 
| Subject Local Annual Pungranar Volumen 


Hannah, 


=» ad 


Mark will coordinate our voluntegr affort for tha community fundratver this year. Hećii ba working with the local | 
chamber of commerca and the Downtown Assocatica to masimice our aorta. Can you mast with him and dicu | 
gur imvoivement last yaar and any way we can improve this year? 
If you hava any questions, plaasa ist me know. 

Thanks, 


Tim 


Tres " " ru 
0) 
U manege imet. Ovom | romttea pi 


DA canon u a aiej maziti y Ao QA 
m iz au AVA BB amijeićh- iii goa Gaonot o Zoom tamno 
Chpbomd om gd Paagapo p Stje s Zov 


IM message has not been sent 


Hannah, Gmig- u AKA 
KE #Yv-A- RBR 


Mark will coordinate our voluntesr 
Uhamber of commerce ang the (ontiam Assočlalioi to maumize 
ur invovament last year and any way wejan improve this year? 


ver. Mai ba working with the local 
| Can you met weth him and discuss | 


\Hyou have any question, plaasa lat ma ki 
Tnanki, 


im 


kontakt, zadatak ili bilješka. Kada poruci dodate prilog, ispod okvira 
Subject pojavljuje se ikona koja identificira ime i veličinu priloga. 
Premda poruci možete dodati više priloga, trebali biste ograničiti 


| i 1 E-mail porukama možete dodati prilog. Prilog može biti datoteka, 
Prilaganje datote ke b primjerice dokument ili slika, ali i OQutlookova stavka, primjerice 
ili stavke poruci 


j Microsoft 


Certified njihov broj i veličinu. Veličina priloga utječe na vrijeme potrebno za 
Application 0L07S-1.3.1 : dala pai ž ; fag? 
Specialist slanje poruke. Što je veća priložena datoteka, to dulje traje njezino 


slanje. Ako je priložena datoteka prevelika, poruka možda neće moći 
biti poslana. Kada pošaljete poruku s prilogom (koji je naznačen 
ikonom spajalice), primatelji poruke mogu otvoriti datoteku ili stavku 
dvoklikom ikone priloga. 


Priložite datoteku poruci ' 
Priložena datoteka 


€ Sastavite novu poruku ili otvorite 
postojeću. 


dz Kliknite jezičac kartice Insert ili 
Message. 


3 Kliknite gumb Insert File. 


Hi Steve, 


4 Pronadite mapu u kojoj se nalazi 
datoteka koju želite priložiti poruci. 


I'm going over budgats for next ywar and | veant to gat your perspective on tha numbers befora our annual 
planning mastingy. Tha report s important and | wanted to get your feedback 


Do you hava time over tha naxt few days to review? 
Thanks, 


5. Kliknite datoteku koju želite priložiti 


rm 


poruci. | 


(6. Kliknite Insert. 


Priložite stavku poruci 


1. Sastavite novu poruku ili otvorite 
postojeću. 


lraari tam 


om 
A Darorul Folden 
I calendar 
dd Comtach 
2) Daielad hara 


2. Kliknite jezičac kartice Insert ili 
Message. 


3 Kliknite gumb Insert Item. = 
ina sudja Sant 

| 36 Rava tudgat Reviru Nona 
Sa Mima. lav kamu Puna Varne memo 


4. Pronađite mapu u kojoj se nalazi 
stavka koju želite priložiti poruci. 


5. Kliknite stavku koju želite priložiti 
poruci. 


6. Kliknite OK. 
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Upotreba 
predložaka 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


0L07S-5.6.3 


Primijenite predložak na poruku 
1. Kliknite Mail u navigacijskom oknu. 
2. Kliknite izbornik Actions. 


3 Postavite pokazivač miša na stavku 
New Mail Message Using. 


4. Kliknite More Stationery. 


(5. Kliknite predložak ili temu koju želite 
koristiti. 


(6. Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete stvoriti vlastiti predložak. U iz- 
borniku Tools odaberite Options, kliknite 
jezičac kartice Mail Format, kliknite 
Stationery Picker, a zatim kliknite New. 
Odaberite odgovarajuće opcije u dijaloš- 
kom okviru Create New Stationery. 


Predložak možete primijeniti samo na 
poruke u formatu HTML. Predložak 
možete koristiti samo ako je poruka u 
formatu HTML. Ako koristite format Plain 
Text ili Rich Text, na poruku možete prim- 
ijeniti predložak. 


Outlook nudi predloške i teme (Novof) koje možete primijeniti na 
e-mail poruke da biste ih uljepšali. Predlošci u Outlooku nude širok 
raspon uzoraka, boja i ukrasa. Tema olakšava stvaranje e-mail 
poruke profesionalnog izgleda čije su boje uravnotežene i usklađene 
sa sadržajem. Svaka se tema sastoji od dvanaest usklađenih boja 
koje se koriste u svim Office 2007 programima. 


IO Brein- Microsok Ouaook 


Pie gde oem Go Iook Zetom jit 


SJ 63 EoredMtsdvnam Cut-Ma4f 


|| od Message | (i) nnusi Buaget.d00 (15 KB 


HiSteve, 


I'm going over budgets for next year and want to get your perspective on the 
numbers before our annual planning meetings. The report is Important and | 
wanted to get your feedback. 


Do you have time over the next few days to review 1? 


Thanks, 


rm 


Heading 1 style 
s Bullet 1 
“ Bullet 2 

* Bullet 3 


| Horizontal Line: 


Heading 2 style 
Regular Text Sample 
Regular Hvperlink 
Followed Hyperlink 


Stvaranje 
potpisa 


| Microsoft 

Certified 0107S-1.2.1, 
Application | 0L07S-4.2.3 
Specialist 

Stvorite potpis 


1. Uizborniku Tools odaberite Options, 
a zatim kliknite jezičac kartice Mail 
Format. 


2. Kliknite Signatures. 


3 Kliknite New ili odaberite postojeći 
potpis. 


4. Otipkajte ime novog potpisa, a zatim 
kliknite OK. 


5 Otipkajte tekst potpisa, a zatim ga 
selektirajte. 


6 Upotrebom odgovarajućih kontrola 
oblikujte tekst i umetnite sliku, 
hiperlink ili elektroničku posjetnicu. 


1. Kliknite Save. 
B Kliknite OK. 
9 Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete odabrati neki drugi potpis. Da 
biste odabrali neki drugi potpis, desno- 


kliknite podrazumijevani potpis u e-mail 
poruci, a zatim kliknite potpis koji želite 
koristiti. 


Ako na kraju svake e-mail poruke uvijek otipkate iste informacije, 


možete automatizirati taj zadatak tako da stvorite potpis. Potpis može 


sadržavati tekst i slike. Na potpis možete primijeniti razna obliko- 
vanja kao što su vrsta, veličina i boja fonta. Primjerice, za privatnu 
korespondenciju možete stvoriti potpis koji sadrži pozdrav, primjeri 
riječ »Pozdrav« i vaše ime; za poslovnu korespondenciju možete 
stvoriti potpis koji sadrži vaše ime adresu, titulu i brojeve telefona i 
telefaksa. Čak mu možete dodati i logotip, hiperlink ili elektroničku 
posjetnicu (Electronic Business Card —EBC) (novo!). Možete stvo 
koliko god potpisa želite. 


Preferences | Mai Setup | Mal Format | Spešing | Other 
Message format 
Choose a format for outgomg mal and duange advanced setsngs 
2) corecot nie memo omot = i 


HTML format 


V\Reduce the fle size of the message by removing formating nformaton 
thatis not necessary to daplay the e-mal message 


V\Rely on CSS for font formatting 
Save snart tags in e mal 
Statonery and Fonts 


Use statonery to change your defauit kont and style, change colors, and 
KA odd badugrounds to vor messages. 


| statonery snd Fonts... | 
Sornatures 
Create and edit sgnatures for outgong messages, regkes and fornardi 
4 = 


Edtor optons 
1). ronosta odn setinja fr ena meznoges. 
| [ EdtorOptons... | 


Cana 


ma mar mir 
| edit sgnoture 
Cen Body) [s] us] (B] 2 u 


nothy Todd 
| (President 
\Home Sense, inc. 


Automatic 


http://www.homsense-inc.com 
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Umetanje dodatnih 
sadržaja u poruku 


Microsoft 


Certified 0L07S-4.2.2, 
Application |  0L07S-2.5.3 
Specialist 


Umetnite dodatne sadržaje 
u poruku 


ĆI U prozoru poruke kliknite jezičac 
kartice Insert. 


žu Kliknite gumb sadržaja kojeg želite 
umetnuti u poruku. 


& Business Cards (novo!) 


& Calendar (Nova!) 
+e Signature 

e Table 

e Picture 

e ClipArt 

e Shapes 

e SmartArt 

+e Chart 

& WordArt 

e Quick Parts. 


3 Kada završite, možete poslati 
poruku. 


Jeste li znali? 


U e-mail poruku možete umetnuti snimku 
kalendara. U prozoru poruke kliknite 


jezičac kartice Insert, a zatim kliknite 
gumb Calendar. 


Osim teksta, u poruku možete umetnuti i druge sadržaje kao što su 
elektroničke posjetnice, kalendari, tablice, slike i druge ilustracije. Ti 
sadržaji daju vizualnu komponentu komuniciranju e-mailom. Kada u 
poruku umetnete elektroničku posjetnicu (Electronic Business Card) 
(Noyo!). primatelj može brzo dodati vaše kontaktne informacije 
svom adresaru i ne mora ih ponovno tipkati. Kartica Insert prozora 
poruke omogućuje umetanje dodatnih sadržaja u poruku u formatu 
HTML ili Rich Text. 


4 punina Ga KIA 9 map i rperank — Jretnor: dd 
54 aš Olše ez ea 
ra jn Kn Zvona: a fo 
indus Tobias Mnuvtrahony unu tet 
| To. 
zla 
| KOLI Tum Toda Calanan 
| MSG A tmaainu Toga DEB STV JA CAADNCIK KA 3 
Timothy Todd i 
honda | 
Home šansa, ine 
Elektronička posjetnica 
Insert Business Card 
Logi m: | Contacts , 
Dana job Te Company Ta] 
Mo Toylar, Mark Homa Sansa, Inc 
g man Rob nis Biaete 
Thielan, Jasica Home Sansa, Inc. 
Many —— paši — KRR 
lg) Trambia, Kirk Home Sansa, ine 
oy Boban Home Sansa, Inc. (u 
Mj Zaromovicn tva Paopis Pi 
puman Card Prev Umetanje 
Timothy Todd i 
ina e elektroničke 
e posjetnice 
+ bre h 
(928) S9S- 2934 otsia 
ttodd Ghomegensg ax.com 
39 Cašforna Ave. #207. 


Plassanton, CA Paš64 
ovoj homegarwe-rvc.com 


Slanje poruka 


Microsoft 

Certified 0L07S-1.1.1, 
Application | QL07S-1.1.3 
Specialist 

Pošaljite poruku 


1. Stvorite novu poruku ili otvorite 
postojeću poruku spremljenu u 
mapu Drafts. 


| 2. Kliknite gumb Send ili strelicu 
gumba Send/Receiva na alatnoj 
traci Standard, a zatim odaberite 


odgovarajuću opciju slanja. 


Jeste li znali? 


Možete ponovno poslati poruku. U pri- 
kazu Mail kliknite Send Items, otvorite 


poruku koju želite ponovno poslati, klik- 
nite gumb Other Actions, kliknite Resend 
this Message, a zatim kliknite Send. 


Promijenite postavke 
slanja/primanja poruka 


1. Uizborniku Tools odaberite Options. 
Kliknite jezičac kartice Mail Setup. 


Kliknite Send/Receive. 


a GG ns 


Upotrijebite gumbe New, Edit, Copy, 
Remove i Rename za rad s grupama 
računa. 


5. Uključite ili isključite odgovarajuće 
opcije vezane uz slanje i primanje 
poruka, 


B_ Kliknite Close. 
1. Kliknite OK. 


Kada kliknete gumb Send, Outlook se spaja na e-mail server, 
premješta poruke u mapu Outbox iz koje se poruke šalju primatelju 


i provjerava dolazeću poštu na serveru. Poruke s jednog ili više 
računa možete poslati i provjeriti i klikom gumba Send/Receive 


na alatnoj traci Standard. Po potrebi možete promijeniti postavke 
slanja i primanja poruka. 


Message dnsen = Options FomatTet 


camnga- u - kaliz-izeis 
g »prutvA zara“ 


a duse Tat 


Hi Steve, 


planning meetings. Me report s 


Do you have trne ovar the naxt few daysto review 17 


= 


pi 


e. - Men 


“i 


Um gomg over budgets for next year and i want to get your perspective on the number betore our annusi 
important and | wanted to get your feedback 


BB A Send/Recetve group contains a collection of Qutloak accounts and 
folders. You can spedfy the tasks that wii be performed on the group 


Setting for group "All Accgunts“ 


| Indude this group in sendjreceive (F9). 
" Schedule an automatic sendjrecsive every 


When Outlook s Offline 
v| Indude this group in sendjrecsve (F9). 
Schedule an automatic sendjreceive every 
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MO mnutes. 


Perform an automat sendjreceive when exiting. 


» s 
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Podešavanje opcija > 


slanja poruka 


0L07S-1.4.1, 0LO7S-1.4.2, 
0L07S-1.5.2, 0LO7S-1.6.1, 
0L07S-1.6.2, 0LO7S-1.6.3, 
0L07S-1.6.4, 0LO7S-1.6.5 


Microsoft 
Certified 


Application 
Specialist 


Podesite opcije važnosti, 
odgovaranja i dopuštenja 


1. U prozoru poruke kliknite jezičac 
kartice Message. 


2. Da biste poruku označili zastavi- 
com, kliknite gumb Follow Up, a 
zatim odaberite željenu opciju ili 
kliknite Custom i podesite postavke. 


3 Da biste odredili razinu važnosti, 
kliknite gumb High Importance ili 
Low Importance. 


4 Da biste odredili dopuštenja 
pristupa, kliknite gumb Permission, 
a zatim kliknite Do Not Forward ili 
Manage Credentials. 


Đ Kada završite, možete poslati 
poruku. 


Dodatne informacije 


U odlomku »Ograničavanje pristupa 
dokumentu« na 584. stranici možete naći 
informacije o određivanju dopuštenja 
pristupa. 


Jeste li znali? 


Možeta odrediti gdje će se spremati po- 
slane poruke. U prozoru poruke kliknite 
jezičac kartice Options, kliknite gumb 
Save Sent Items INovo!), a zatim klik- 
nite Use Default Folder, Do Not Save ili 
Other Folder i odaberite odgovarajuću 
mapu. 


Možete podesiti opcije slanja poruka da biste lakše pratili, organi- 
zirali i zaštitili poruke koje šaljete. Možete zadati visoku, nisku ili nor- 
malnu (podrazumijevana) razinu važnosti. Ako trebate odgovoriti na 
poruku, možete je označiti zastavicom ili dodati podsjetnik. Ako tre- 
bate potvrdu o primitku potvrde, možete podesiti odgovarajuće 
opcije da biste bili sigurni da je primatelj dobio i pročitao poruku. 
Usto, možete odrediti da poruka bude poslana određenog datuma ili 
da odgovori budu poslani na neku drugu adresu. Ako vas brine si- 
gurnost, možete odrediti dopuštenja pristupa (Novo!) enkriptirati 
sadržaj ili dodati digitalni potpis. Čak možete koristiti e-mail za 
praćenje glasovanja (Novo!). 


uvolu «+: Budget Review - Message (HTML) 
Jean 
DAS amen -(xxlE-E=dl2) %) g S ki 
Paste mi 3 | hddress Che : Foliow pel 

"o »zuv-A grami osam x re rao) 
Cipbosrd Basic Tet S Names 1) Optom < Nero 
This message has not been sent. 

| [10..) Steve johnson 

11 

Sena | Ce ) Hannah Smith ihsmith Shomesense-inc.comi 


Ip going over budgets for next year and | want to get your perspective on the numbers before our annual 
pijnning meetings. The report is important and | wanted to get your feedback. 


you have time over the next few days to review it? 


miks, 


Podesite postavke praćenja i 
glasovanja 


U prozoru poruke kliknite jezičac 
kartice Options. 


Uključite ili isključite opciju Request 
a Delivery Receipt. 


Uključite ili isključite opciju Request 
a Read Receipt. 


Da biste poslali svoj glas, kliknite 
gumb Use Voting Buttons, a zatim 
odaberite željenu opciju ili kliknite 
Custom da biste stvorili vlastitu. 


Kada završite, možete poslati 
poruku. 


Podesite postavke slanja i 
sigurnosti 


1 


6 


U prozoru poruke kliknite jezičac 
kartice Options. 


Kliknite gumb Delay Delivery. 


Odredite razinu važnosti 
(Importance) i povjerljivosti 
(Sensitivity). 


Uključite željene opcije u odjeljku 
Delivery options, a zatim podesite 
dodatne postavke: 


» Have replies sent to 
+ Save sent message to 
& Do not deliver before 
+& Expires after. 


Da biste podesili sigurnosne opcije, 
kliknite Security Settings, a zatim 
uključite ili isključite opciju Encrypt 


message contents and attachcments 


i Add digital signature to this 
message. 


Kliknite Close. 


(g doo +e4+ b x 

Dos ORSK o RER e 
JE 5 i i. Arona h 

fa ad BEGES 03 | 

a o) Be. | Šate fou damaTato Balet sna necagt | 

hi , Palas romat _ raong | 
Twa message has not been sent. 

| 


Vip uoing over budgets for next year and | want to get your perspective on the numbers before our annual 
\ning meetings. The report is important and | wanted to get your feedback. 


| 04 you have time over the next few days to review t? 


ći 
| 
| 
| 
la 
| 
| 


(Change security settings for this message. 
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Preuzimanje i 
čitanje poruka 


Microsoft 


Certified 


Application 
Specialist 


0L07S-1.3.2, 0L07S-1.3.3, 
0LO07S-1.3.4, 0LO7S-1.7.1 


Preuzmite i pročitajte poruke 


1 


Kliknite gumb Send/Receive na 
alatnoj traci Standard. Ako poruka 
stigne kada ste spojeni na internet, 
iznad taskbara pojavit će se obavijest 


Poruke koje vam je netko poslao nalaze se na e-mail serveru sve 
dok ih Outlook ne preuzme. Podrazumijevano, Outlook preuzima 
poruke u pravilnim intervalima. Poruke možete preuzeti i između 
zakazanih termina preuzimanja klikom gumba Send/Receive. 
Naslov preuzete poruke pojavljuje se u Outlookovoj mapi Inbox. 
Kliknite naslov poruke da biste prikazali njezin sadržaj u oknu za 
čitanje koje nudi više prostora za čitanje e-mail poruka. Ako do- 
bijete poruku s prilogom, možete pogledati pretpregled priloga 
(upotrebom instaliranih Office 2007 preglednika), otvoriti ga ili 
spremiti (Novo?!). 


re Micresoh Ounioch 
Be Kdt oem Go Ico Action .| 
ajde > du) X Bety < g Repiyto 


atome u Yo išnaRacna + ia ." 
E-rrEr 
| RE: Budget Review 


* | Steve Johnson [stevejperspectioncom| 
#n1117/2006753 u 
rm Tosa 


o pristigloj pošti. Kliknite obavijest da 
biste otvorili e-mail poruku. | a 
| 1 got you budget 1de and TI loo a over as s00n as posade 


2. Da biste prikazali e-mail poruku u 
oknu za čitanje, kliknite njezin naslov. 


Regan 


3 Pročitajte sadržaj poruke u oknu za 
čitanje. 

4. Ako poruka ima prilog, učinite nešto Tavan 

od ovog: 


I'm gomg over budgets for next year and i wont 10 get your perspective on the 
numbers before our annusi planning meetings. The report s importami and 1 
wanted to ge! your feedbac. 


+ Pretpregled. Kliknite priloženu 
datoteku u oknu za čitanje, a 


Do you have time over the next few days to review #7? 


zatim po potrebi odaberite mE |-:-—— zA 
Preview File. Da biste se vratili xx 1 sa se s 
u tekst poruke, kliknite gumb . E o : E 
Message. Obavijest o pristigloj e-mail poruci 
+ Otvaranje. Dvokliknite priloženu > RNA == N 

datoteku. ra a a m . o 

U Spa s aja ia Menoges KE EE: 

Mail “3 Inbox 


Annual Budgetdoa 
Favvorte Folder Pe uu 


+ Spremanje. Desno-kliknite 
priloženu datoteku, a zatim Ez re : 
odaberite Save As, odaberite dnje + re to a HLAMON 2 ma eneo 

odredišnu lokaciju, a zatim 


kliknite OK. 


irangea By Date Names on top 


+ Steve lohmnon #1 11/17/2006 1048... 3 


Jeste li znali? 


Možete zatvoriti, otvoriti ili premjestiti 
okno za čitanje. Kliknite gumb Reading 


Pane na alatnoj traci Advanced. Da biste 
premjestili ili zatvorili okno za čitanje, u 
podizborniku Reading Pane izbornika 
View odaberite Right, Bottom ili Off. 


i Kada budete pregledavali popis primljenih poruka, možda ćete 
Označava nje pronaći neke poruke koje zahtijevaju vašu pozornost, ali trenutačno 


poru ka nemate vremena odgovoriti na njih. Kako biste bili sigurni da nećete 

zaboraviti važnu poruku, možete kliknuti ikonu zastavice pokraj 
Mo poruke da biste je označili zastavicom (Novo!). Ikona zastavice pod- 
Certified GG sjetit će vas da trebate odgovoriti na poruku. Okno 


Sa ošle S To-Do Bar nudi ažurirani popis poruka označenih zastavicama. 


Označite poruku i odgovorite 
na nju 


1. Kliknite Mail u navigacijskom oknu. 
2) Kliknite mapu Inbox. 


3 Pregledajte poruke da biste 
provjerili trebate li odgovoriti na 


neku. mE Pena oo ora oca e potaj 


4. Da biste poruku označili 
zastavicom, desno-kliknite ikonu 
Quick Flag desno od naslova poruke 
koju želite označiti, a zatim 
odaberite odgovarajuću opciju. 


5. Da biste poruku označili kvačicom 


for next year and i want 10 get your perspective on the 


(koja ukazuje na to da ste odgovorili i tools vodno bk) 
na poruku), kliknite ikonu Quick Flag 
ili je desno-kliknite, a zatim 
odaberite Mark Complete. Ikona 
zastavice pretvorit će se u kvačicu. 


6 Da biste uklonili zastavicu, desno- 
kliknite ikonu Quick Flag u poruci, a 
zatim odaberite Clear Flag. 


Jeste li znali? 


Možete razvrstati poruke prema boji zas- 
tavice. Da biste razvrstali poruke prema 
boji zastavice, u podizborniku Arrange 
By izbornika View odaberite Flag. 


\ as... / 
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Kategoriziranje 
poruka prema boji 


Kategorizirajte poruke prema 

boji 

1. Kliknite gumb Mail u navigacijskom 
oknu. 


ža Kliknite mapu Inbox. 


8 Desno-kliknite ikonu Color Category 
u naslovu poruke, a zatim odaberite 
odgovarajuću boju. 


Kada prvi put odaberete boju, poja- 
vit će se dijaloški okvir u kojemu 
možete imenovati kategoriju. 


4 Otipkajte ime kategorije. 


5. Po želji u izborniku Shortcut Key 
odaberite tipkovnički prečac. 


(6) Kliknite Yes. 


Jeste li znali? 


Možete brzo razvrstati poruke prema 
boji. Kliknite gumb Arrange By u naslovu 
poruke, a zatim odaberite Categories. 
Da biste promijenili redoslijed razvrsta- 
vanja, kliknite gumb desno od gumba 
Arrange By. 
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Kada je Inbox pun poruka, teško ih je međusobno razlikovati. 

Da biste mogli lakše identificirati srodne poruke i druge stavke u 
Outlooku, možete dodijeliti odgovarajuću boju (Novo! e-mail 
porukama, stavkama kalendara i zadacima. Tako ćete tijekom 
rada na nekom projektu moći brzo vidjeti sve srodne stavke. 
Kategorijama možete dodijeliti različita imena. Primjerice, zelenoj 
kategoriji možete dodijeliti ime Financije i dodijeliti joj stavke 
vezane uz financije. 


Kategorije boja 


140 Search Folder 


From: Tim Todd (malto:perspecionGgmal.com] 
Semt: Mon 10/23/2006 11:52 AM 
Johnson 


f'm going over budgets for next year and | want to get your perspective on the 
numbers before our annual planning meetings. The report is important and | 
wanted to get your feedback. 


- | Do vou have time over the next few davs to review 2? 


"Rename Category 


This is the first time you have 
rename it? 


Name: Finance 
Color: | (GD [>] shortatkey: (ione) <) 


"Green Category." Do you want to 


Uklanjanje poruka 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


0L07S-5.3.4 


Uklonite poruke 
€ Kliknite Mail u navigacijskom oknu. 
12) Kliknite mapu Inbox. 


e& Selektirajte poruke koje želite 
ukloniti. 


(4) Da biste uklonili poruku, kliknite 
gumb Delete ili pritisnite tipku 
Delete. 


KJ Da biste vratili uklonjenu poruku, 
kliknite mapu Deleted Items u 
popisu mapa, a zatim dovucite tu 
poruku u neku drugu mapu, 
primjerice u Inbox. 


6 Da biste trajno uklonili sve poruke, 
desno-kliknite mapu Deleted Items, 
a zatim odaberite Empty »Deleted 
Items« Folder. 


Jeste li znali? 


Možete zadati automatsko pražnjenje 
mape Deleted Items. U izborniku Tools 
odaberite Options, kliknite jezičac kar- 
tice Other, uključite opciju Empty the 
Deleted Items folder upon exiting, a 
zatim kliknite OK. 


re o 


Ako se u Inboxu nakupi previše poruka, možete brzo ukloniti poruke 
koje vam više ne trebaju. Kada uklonite neku poruku iz Inboxa, 
zapravo je ne uklanjate iz računala, već je premještate u mapu 
Deleted Items, gdje ostaje sve dok ne ispraznite tu mapu. Mapa 
Deleted Items funkcionira kao Recycle Bin na Windows desktopu. 
Ako nehotice uklonite neku poruku, možete je vratiti iz mape 
Deleted Items. Ako ne želite ukloniti poruke jer biste ih mogli poslije 
trebati, možete ih arhivirati ili premjestiti u neku drugu mapu. 


F6 KLADIVA 10:07 PI 


Im 


Ves i can have my revew completed by Tuesday 


4 Dove tan m 1LADZNBK 1044 . 


See 
i Move jotnuom Fu1117.20 19:8. 


Perspachon. inc 
39 Cakforna Ave #202 
Pleasanton. CA 34566 


) Sre onaam PILAT GDK JAP 9 


meta prraprstoa com 


From: Tim Todd [mađto:perspechon&gmal.com] 
Sed: Ham 10/23/2006 12:23 PM 
I 


Tac Steve 
Sudiject: RE: Budget Rrviom 


Couid you have your review completed by Tuesday? woutd appreoate 4. 


Me gde oem da olon nama ii 


1 
i 
U 


near 
dai Do Errpty Delete Rom“ Feler 
doo 

Gost 

S sent 2. Copy Doleted komu 
Piri 

u igrana sara parapecton com 


Suse: Hun 10/23/2006 12-73 M 
Johnsa 
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Odgovaranje 
na poruku i 
prosljeđivanje poruka 


, 


Microsoft 
Certifiad 


0L07S-1.1.2, OLO7S-1.1.4 
Applicatian | 0L07S-1.7.2 


Spacialist 


Odgovorite na poruku 


bij Seiektirajte poruku na koju želite 
odgovoriti. 


2. Kliknite gumb Reply da biste 
odgovorili samo pošiljatelju ili gumb 
Reply To All da biste poslali poruku 
svim primateljima originalne poruke. 


3 Po potrebi otipkajte neki novi tekst 
u poruku. 


A / Kliknite gumb Send. 


Jeste li znali? 


Outlook ne šalje originalni prilog u 
odgovoru. Kada odgovorite na poruku, 
Qutlook ne šalje kopiju priloga, ali navodi 
imena datoteka priloženih originalnoj 
poruci. 

Outlook šalje kopiju priloga u proslije-- 
đenoj poruci. Kada proslijedite poruku, 
Outlook šalje i kopiju datoteka priloženih 
originalnoj poruci. 


Možete prilagoditi odgovora i proslije - 
đene poruke. U izborniku Tools odaberite 
Options, kliknite jezičac kartice Prefe- 
rences, kliknite E-Mail Options, a zatim 
odabirom odgovarajuće opcije odredite 
što će Outlook učiniti s tekstom poruka 
na koje odgovarate ili ih prosljeđujete. 
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Na poruke u Inboxu možete reagirati na dva načina: možete 
odgovoriti osobi koja vam je poslala poruku, a možete i proslijediti 
poruku nekom drugom korisniku. Odgovaranjem na poruku kopiju 
originalne poruke i novi tekst koji ste otipkali šaljete originalnom 
pošiljatelju ili pošiljatelju i svim originalnim primateljima. Primatelj 
odgovora dobit će poruku čiji se naslov sastoji od prefiksa AE:i 
naslova originalne poruke. Prosljeđivanjem poruku šaljete nekome 
tko se ne nalazi na popisu originalnih primatelja. Možete otipkati 
dodatne informacije u poruku prije no što je proslijedite. Poruku 
možete proslijediti klikom gumba Forward. Primatelj proslijeđene 
poruke dobit će poruku čiji se naslov sastoji od prefiksa FW:i 
originalnog naslova poruke. 


Ispred naslova poruke automatski se umeće prefiks RE: 
koji ukazuje na to da je riječ o odgovoru na poruku 


dod 
Masaga kasa Ogions 


fomat led 


* Gama. AadiE- fE-iđj 
, »rućsaA ssaža i 
oma + baned o 

| L.Te Slot /obaKa0 s URALU Padancam:. 
kr 


Poruka će 
biti poslana 
pošiljatelju 
originalne 
poruke 


sena - 
| Subjact RE Mudgei Revim 


Steve 

Couid you nave yaur review completed by Tuesday? | would appraciata a 
Tanks, 

tm 

From: Stava Johnson [maito:stavajGperspacnon.com] 

Sant: Friday. Novembar 17, 2006 7:53 PM 

To: Tim Todd 

Subject: RE: Budget Raviavi 

Tim 

1 got eur budgat fda and TE look t over as soon aa possible 


Zaglavlje i tekst 
originalne poruke 


Proslijedite poruku 


LE Selektirajte poruku koju želite 
proslijediti. 


& Kliknite gumb Forward na alatnoj 
traci. 


LJ Unesite ime(na) primatelja u okvire 
Do i Cc. 


4 Po potrebi dodajte novi tekst poruci. 
5 Kliknite gumb Send. 


Jeste li znali? 


Možete promijeniti postavke odgovora i 
proslijeđenih poruka. U izborniku Tools 
odaberite Options, kliknite jezičac kar- 
tice Preferences, kliknite E-Mail Options, 
odaberite željenu opciju za odgovore i 
proslijeđene poruke, kliknite OK, a zatim 
ponovno kliknite OK. 


Možete dodati e-mail adresu popisu 
kontakata. Otvorite odgovarajuću e-mail 
poruku, desno-kliknite željenu e-mail 
adresu, odaberite Add to Contacts u 
kontekstnom izborniku, po potrebi une- 
site dodatne informacije, a zatim kliknite 
Save & Close. 


Možete proslijediti poruku kao prilog. U 
prikazu Mail otvorite poruku koju želite 
proslijediti, kliknite gumb Other Actions, 
kliknite Forward as Attachment, a zatim 
kliknite Send. 

Možete vidjeti pretpregled sadržaja po- 
ruka. Ako trebate brzo pregledati mnogo 
poruka, možete odrediti da Outlook 
prikazuje prva tri retka e-mail poruke 
odmah ispod naslova poruke tako da 
uključite automatski pretpregled. Da 
biste uključili automatski pretpregled, u 
izborniku View odaberite AutoPreview. 


d9uo 


Messaga 


men Optioni 


tu ne 


| Sunjact: M4 PW: Budget Review 


FA: Budget Rema + Message (HTML) 


Automatski umetnut naslov s prefiksom PW: koji 
ukazuje na to da je riječ o proslijedenoj poruci 


Parmat Test 


ele eee Me o 


ui. A-/ m e oo ma i ree go ženi 


Bosh Hamu 
e. indude am meg 


m having Steve review the budget. He's gong to get it back 10 me by Tuesday. Do you have same tine an 


Wednesday to go over his comments? 


Please let me know. 


To: Tim Todd 
Subject: RE: Budget Ravlaw 


Tim. 


Regards 
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From: Stava Johnson [mailta:stavejGparspecnon.com] 
Sant: Friday, Novamber 17, 2008 7:53 PM 


I got yaur budgal fila and I'll look 1 over as aoan as posnibi 


Komuniciranje upotrebom Outlooka 
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Pronalaženje i b 


filtriranje poruka 


Microsoft 
Certified 0107S-5.4.1, 0LO7S-5.4.2, 


Application | 0L07S-5.4.3, OLO7S-5.4.4 
Spacialist 


Pronađite poruku upotrebom 
okna za brzo pretraživanje 


KI Kliknite Mail u navigacijskom oknu. 


& Kliknite gumb Expand the Query 
Builder na traci za brzo 
pretraživanje. 


Iznad Inboxa pojavit će se okno za 
brzo pretraživanje. 


e 


Da biste prilagodili okno za brzo 
pretraživanje, kliknite oznaku 


postojećeg kriterija, kao što je From, 


da biste ga promijenili ili kliknite 
Add Criteria, a zatim kliknite željeni 
kriterij. 

(4. Zadajte željeni kriterij pretraživanja. 
Kako budete unosili kriterij, Outlook 
će prikazati i označiti rezultate. 


5 Da biste ponovno prikazali sve 
poruke, kliknite gumb Clear Search 
na traci za brzo pretraživanje. 


hi Da biste promijenili način na koji 
Outlook pretražuje, kliknite strelicu 
izbornika na traci za brzo pretraži- 
vanje, odaberite Search Options, 
odaberite željene opcije, a zatim 
kliknite OK. 
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Upotrebom okna za brzo pretraživanje (novo!) u Inboxu možete brzo 
i lako pronaći određenu e-mail poruku medu stotinama drugih 
poruka. Ako znate da poruka sadrži neku riječ ili frazu u naslovu, tek- 
stu ili svojstvima, možete obaviti pretragu na temelju te riječi ili fraze 
kao kriterija. Ako porukama dodijelite kategorije, možete ih pronaći 
pretraživanjem prema kategoriji. Upotrebom filtra možete prikazati 
samo one stavke koje zadovoljavaju zadane uvjete. Primjerice, 
možete filtrirati poruke tako da ostanu prikazane samo one koje su 
označene kao visokoprioritetne ili kategorizirane kao poslovne 
stavke. 


Cm gori over bnučigeti ter naxi year ard! wara to get your perspecive on the 
runner betore or srao parsa eetrgi. The reDori < rmportana wr 


nbox (Search Results 


tram Steve tallowupfiag:Fallowup Flag | 
Recent Searches 
Search All Mail Rems 
Search Desktop 
Indennq Status. 


Filtrirajte poruke na 
temelju sadržaja 


€: Kliknite Mail u navigacijskom oknu, 
a zatim prikažite mapu koju želite 
prilagoditi. 


12) Kliknite izbornik View, postavite 
pokazivač miša na stavku Current 
View, a zatim kliknite Customize 
Current View. 


18) Kliknite Fitter. 
4 Kliknite jezičac Messages. 


s Da biste filtrirali poruke koje sadrže 
određenu riječ ili frazu, unesite tu 
riječ ili frazu u okvir Search for the 
word(s), a zatim odaberite odgova- 
rajuću opciju u pripadajućem 
izborniku. 


6 Da biste filtrirali poruke na temelju 
predefiniranih uvjeta, kliknite 
strelicu izbornika Search for the 
word(s), a zatim odaberite opciju 
koju želite koristiti kao filtar. 


17) Kliknite OK. 
(8) Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete filtrirati poruke prema pošilja - 
telju ili prema primatelju. U dijaloškom 
okviru Filter kliknite From (pošiljatelj) ili 
Sent to (primatelj), a zatim odaberite ime 
kontakta čije poruke želite prikazati. 


Možete filtrirati poruke poslana vama. 


U dijaloškom okviru Filter uključite opciju 
Where | Am (označite je kvačicom), 
kliknite strelicu izbornika Where | Am, 

a zatim odaberite odgovarajuću opciju. 
Primjerice, možete prikazati samo one 
poruke u čijem ste To retku navedeni 
zajedno s drugim primateljima. 


Desaplion 


Messages |More Chaces | Advanced | SQL 
Seardh for the words): | 
Ine ubject Bekd orty 
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Inbox, ta mapa vrlo brzo postane pretrpana ako ne učinite nešto s 
porukama koje ste pročitali. Neke ćete poruke odmah ukloniti, a na 
druge ćete odgovoriti ili ćete ih proslijediti. Sve poruke osim uklo- 


171 I Da biste lakše organizirali poruke u mape, možete koristiti novo 
Organizira nje b Outlookovo okno Ways To Organize. Premda Outlook ima mapu 
poruka u mape 


Microsoft 


Certified 0L07S-5.3.1, njenih ostaju u Inboxu dok ih ne premjestite negdje drugdje. Da 
SbPSIoRRI| 9t078E.2 biste organizirali poruke koje želite zadržati, možete stvoriti mape 


i razvrstati poruke u njih. 


Stvorite novu mapu 


dj Kliknite Mail u navigacijskom oknu, 
a zatim kliknite mapu Inbox. 


U izborniku Tools odaberite 
Organize. 


13) Kliknite New Folder. 
4 Otipkajte ime nove mape. 
5 U izborniku Folder contains 


odaberite Mail and Post Items. 


BS Odaberite gdje želite stvoriti novu 
mapu. 


(7) Kliknite OK. 


(8 Kada završite, kliknite gumb Close 
u gornjem desnom kutu okna Ways 
To Organize. 


Jeste li znali? 


E-mail poruku možete spremiti kao dato- 
teku. Kliknite e-mail poruku koju želite 
spremiti, u izborniku File odaberite Save 
as, u izborniku Save as type odaberite 
željeni datotečni format, otipkajte novo 
ime datoteke, a zatim kliknite Save. 


Možete razvrstati stavke u mapi. Ako je 

dostupan, kliknite naslovni gumb stupca 
da biste stavke u mapi razvrstali prema 

tom stupcu uzlaznim ili silaznim redosli- 
jedom. 
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: Uklonite mapu 
€ Prikažite mapu koju želite ukloniti. 


& Desno-kliknite poruku koju želite 
ukloniti, a zatim odaberite Delete 
»imemape«. 


13) Kliknite Yes da biste potvrdili 
uklanjanje. 


ou 
(0) RSS Feedi a Moye Home Sense" 
VJ Semtem (s, Copy "Home Same" 
VB serara 


Premjestite poruku u mapu 


«. Prikažite mapu koja sadrži poruku 
koju želite premjestiti. 


2 U izborniku Tools odaberite 


Organize. 
3 Kliknite jezičac kartice Using 
Folders. 
RA ua X š | «i BED oso PRSNO 
(m Selektirajte poruku koju želite Kr + Podi. Coop and Odo 2 2 
premjestiti. : ; = am 
5 U izborniku Move Message anne i 


look # over | 


odaberite odredišnu mapu. 
(6) Kliknite Move. 


if: Kada završite, kliknite gumb Close. ea a 


Jeste li znali? 


Poruku možete premjestiti tako da je 
dovučete u mapu. Kliknite naslov poruke 
u popisu poruka, a zatim je dovucite u 


odgovarajuću mapu u popisu mapa. 
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možete odrediti kako će boja biti primijenjena na poruke. Sadržaj 
mape možete organizirati i upotrebom prikaza. Usto, Outlook 
omogućuje organiziranje poruka u mapama upotrebom određenih 
kriterija, poznatih kao pravila. Primjerice, možete stvoriti pravilo koje 


171 I Poruke koje pošaljete ili dobijete možete označiti odgovarajućim 
Organizira ile poruka 2 bojama da biste ih lakše raspoznavali. U oknu Ways To Organize 
pomoću boja i pravila 


rr m o olajsko6 automatski premješta, kategorizira, prosljeđuje i uklanja poruke. 
Ceritiedi 0LO7S-5.5.1, 0L07S-5.5.2, 
pplication 
Specialist 0L07S-5.5.3, 0LO7S-5.5.4 


Označite poruke bojom 


Otvorite mapu koja sadrži poruke koje 
želite označiti određenom bojom. 


U izborniku Tools odaberite Organize. 


Color messages kom + Steve khmer 


Kliknite jezičac kartice Using Colors. 


Doe memages seri only ta men Be + 


Odredite želite li označiti poruke 
poslane određenom kontaktu ili 


poruke primljene od njega. | < | rem oniOdob 
č , a ž Fr fa uiazann 13 u g Prmarkarin 
Odaberite boju kojom želite ati enom 
označiti poruke. La a masna arna Boga a Pan ad ma a 


Kliknite Apply Color. 


Kada završite, kliknite gumb Close 
u gornjem desnom kutu okna Ways 
To Organize. 


Upravljajte porukama 
upotrebom prikaza 


MiM) Otvorite mapu kojoj želite zadati 
određeni prikaz. 


#2 U izborniku Tools odaberite 
Organize. 


13) Kliknite jezičac kartice Using Views. 


id) Kliknite odgovarajući prikaz. 2 ————————— 
a ja PM III MAI A 9 prona jed 
5 Kada završite, kliknite gumb Close "ra 
u gornjem desnom kutu okna Logi os pone mooaga garda o budgt roi, Piano nd tlo ma mad 
Ways To Organize. 


ATA 


Upravljajte porukama 
pomoću pravila 


6 


1" Uizborniku Tools odaberite Rules 


and Alerts. | (new Rue... Change Rule- Copy. X Dete 
= | [1 Tue (aopiedin ire order shown) Ere 
(2. Kliknite jezičac kartice E-Mail Ruls, Pomona fmatnrsila 

a zatim kliknite New Rule. 
3. Kliknite odgovarajući predložak. oem 

Apply thu ruje after ihe message arrmves 
e from Steve Johnson . E - . 

4. Uredite opis pravila, a zatim slijedite nog nezoge To Foka Tod Op Esma avila 


upute čarobnjaka. 
Enable rules on al RSS Feeds 


5 Kliknite Next za nastavak. 


6 Kada obavite sve korake 
čarobnjaka, kliknite Finish. 


7 Kliknite OK. 


Start from a template or from a blank rue 
Step 1: Select a template 
Stay Orpanized 
2) Move messages from someone i a folder 
3) Move messages with specific words in the subject to a fokder 
2) Move messages sent to a detrbuton st to a folder 
X Delete a comversaton 
VV Flag mesnages from someone for folomup. 
3) Move Merosoft Office InfoPath forms of a specikc type to a folder 
M Move RSS items from a speciic RSS Feed to a fokler 
Stay Up to Date 
“4, Diplay maš from someone in the Nem Item Alert Windom 
4B Play a sound when] get messages from someone: 
i Send an alert to my mobile device when 1 get messages from someone 
Start from a blank rule 
<) Check messages when they arme 
21 Check messages after sendng 


Jeste li znali? 


Možete automatski odgovoriti na poruku 
kada ste odsutni. Ako imate Microsoft 
Exchange račun, u izborniku Tools oda- 
berite Out of Office Assistant, a zatim sli- 
jedite upute. Možete zadati automatsko 
odgovaranje na poruke (nemojte ga 
poslije zaboraviti isključiti). Ako imate 
POP3 ili IMAP račun, kliknite gumb Mail 
u navigacijskom oknu, kliknite gumb 
New, kliknite jezičac kartice Options, 


Step 2 Edit ihe rule descripton (dick an underined vale) 


kliknite gumb Plain Text, stvorite predlo- 
žak poruke, kliknite gumb Office, kliknite 
Save As, unesite ime, odaberite 
datotečni format Outlook Template (.oft). 
Stvorite pravilo koje automatski šalje 
Outlookov predložak svakom tko vam 
pošalje e-mail poruku. 


Možete automatski premjestiti poruku 
pomoću pravila. Kliknite jezičac kartice 
Using Folders, a zatim kliknite gumb 
Rules and Alerts i definirajte pravilo. 
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Upotreba mapa 
pretraživanja 


Microzoft 
Cersiiiea 0L07S-5.4.5 


Application 
Specialist 


Prilagodite mapu pretraživanja 
“15 U prikazu Mail desno-kliknite mapu 
pretraživanja koju želite prilagoditi, 
a zatim odaberite Customize this 
Search Folder. 


2. Kliknite Criteria. 
3 Odaberite željene opcije. 
4. Kliknite OK. 

5. Ponovno kliknite OK. 

ra 


Jeste li znali? 


Možete poslati e-mail poruku uz drukčije 
postavka praćenja i slanja. Stvorite novu 
e-mail poruku, kliknite gumb Options na 
alatnoj traci Standard, odaberite željene 
opcije slanja i praćenja, a zatim kliknite 
Close. 


E-mail poruku možete oblikovati kao web 
stranicu. U izborniku Format odaberite 
HTML. U izborniku Format pojavit će se 
naredbe za oblikovanje web stranice. 


4 


Outlook olakšava organiziranje e-mail poruka i tako što nudi mape 
pretraživanja. Mape pretraživanja razlikuju se od mapa koje stvarate 
u Windows Exploreru i podrazumijevanih Outlookovih mapa. Mape 
pretraživanja omogućuju organiziranje poruka bez potrebe za njiho- 
vim premještanjem u različite mape. Postoji nekoliko već stvorenih 
mapa pretraživanja: For Follow Up, koja prikazuje poruke koje 
označite; Unread Messages, koja prikazuje nepročitane poruke koje 
ste primili; Large Messages, koja prikazuje poruke razvrstane prema 
veličini (od najveće prema najmanjoj). Možete stvoriti mapu 
pretraživanja za poruke koje zadovoljavaju neki drugi kriterij. 


>= rodnom + 8 .. 
s Ova s Aid. 7 8x 
Mali “52 Inbox | Budget Review 


Pr * | Steve Johnson [stevejSperspedđioncom| 

Potom upoCompistec on Monday Odoger iz) 08. 

: EEE Po osunassn 

pass rainana sim | 2 
DI tr lamgstana M  j aa 


4) Domedtem | |osmm 


2 more Weeks Amar 


1 got yow phone message regardng the budget revia Please sand #10 me and U 
look # over 


15 nema: uree mai 


Select "Criteria" to change what items this Search 
Folder contains. 


(_ Crtana... 


Mail from these folders will be induded in this Search Folder: 


Stvorite mapu pretraživanja 


(1) U prikazu Mail kliknite izbornik File, 
postavite pokazivač miša na stavku 


New, a zatim kliknite Search Folder. 


Kliknite stavku Create a custom 
Search Folder u dnu popisa. 


Kliknite Choose. 
Otipkajte ime mape. 
Kliknite Criteria. 


Zadajte kriterij koji trebaju 
zadovoljavati poruke da bi bile 
prikazane u mapi pretraživanja. 


Kliknite OK. 


Kliknite Browse, odaberite mape 
koje želite pretražiti, a zatim kliknite 
OK. 


Kliknite OK. 


Ponovno kliknite OK. 


eo 00 


Jeste li znali? 


Možete vratiti e-mail poruke iz mape 
Deleted items. Poruke ostaju u mapi 
Deleted Items dok je ne ispraznite. Da 
biste vratili e-mail poruke iz mape 
Deleted items, kliknite gumb Folder List 
u navigacijskom oknu, a zatim kliknite 
Deleted Items. Dovucite odgovarajuću 


stavku u Inbox ili u neku drugu mapu u 
popisu mapa. 

Možete isprazniti mapu Deletad Items. 
Da biste ispraznili mapu Deleted Items 

i trajno uklonili njezin sadržaj, desno- 
kliknite Deleted Items u popisu mapa, 
odaberite Empty »Deleted Items« Folder, 
a zatim kliknite Yes da biste potvrdili 
uklanjanje. 


Select a Search Folder: 
Mal sent drectiy to me 


Customize Search Folder: 
To specify criteria, dick Choose. 


o 


3 Name: Critical 


Select "Criteria" to specify what items this Search 


Folder contains, 


| Criteria... 


Mail from these folders will be incduded in this Search Folder: 


Personal Folders 


Folder Criteris 
Messages |More Chokes | Advanced 
Search for the word(s): 
In: subject feld only 


17. poglavlje 


Cancel | |_Cearal 


Komuniciranje upotrebom Outlooka 


481 


Zaštita od 
neželjene pošte 


Microsoft 
Certified 

Application 
Specialist 


0L07S-5.3.5 


Zaštitite se od neželjene pošte 


KR Kliknite Mail u navigacijskom oknu, 
a zatim kliknite mapu Inbox. 


& U izborniku Tools odaberite Options. 


& Kliknite jezičac kartice Preferences, 
a zatim kliknite gumb Junk E-Mail. 


a4 Kliknite jezičac kartice Options, a 
zatim odaberite željene opcije. 


ća Kliknite jezičac kartice Safe 
Senders, a zatim navedite adrese 
ili domena s kojih ne dobivate 
neželjene poruke. 


teh Kliknite jezičac kartice Safe 
Racipients, a zatim navedite adrese 
ili domene na koje želite slati 
poruke. 


€ Kliknite jezičac kartice Blocked 
Senders, a zatim navedite adrese ili 
domene s kojih ne želite primati 
poruke. 


KJ Kliknite OK, a zatim ponovno kliknite 
OK. 


Jeste li znali? 


S neželjenom se porukom možete poza- 
baviti kada je dobijete. Ako dobijete 


neželjenu e-mail poruku, u podizborniku 
Junk E-Mail izbornika Actions odaberite 
odgovarajuću opciju. 
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Možete narediti Outlooku da vodi brigu o neželjenoj pošti. Možete 
odrediti što sve smatrate neželjenom poštom i što Outlook treba učiniti 
s takvim porukama. Poruke poslane s određenih adresa ili domena 
mogu izgledati kao neželjena pošta a da ih zapravo šalje netko s 

kime želite komunicirati. Takve poruke trebaju koristiti Outlook E-mail 
Postmark (Novo!). Trebate se pobrinuti i da se e-mail poruke koje 

vi šaljete ne tretiraju kao neželjena pošta. Usto, Outlook detektira 
sumnjive e-mail poruke (potencijalne phishing »mamce«) i automatski 
onemogućuje upotrebu linkova u poruci sve dok ih vi ne odobrite. 


Optons | Safe Senders | Safe Redprents | Blodaed Senders | intematona! | 


Outiook can move messages that appear to be junk e mal into a spedal | 
Junk E-mal folder, | 


Choose the level of junk e mai protechon you want: 
do Manda risa) Mai from blodked senders is stil moved to the 
Junk E mal folder 

S Low: Move the most obvous jr e-mal ta the rk Ema foke. 


) Hg Most uk e-mal is caught but some regular mađ may be caught | 
a5 well, Check your Junk E-mal folder often. 


Safe Lists Onty: Oy add Sim paola data oi vaš ie 
Senders List or Safe Redprents List wii be delivered to your Inbox. 


Permanentiy delete suspected junk e mai instead of moving it to the | 
Junk E mal folder | 


| Disable hnks and other functonalty in phishing messages. 
(recommended) 


7 Warm me about susprocus domani names in e mal addresses. 
(recommended) 


7) When sendng e-mal, Postmark the message to help e-mal dlents 
distingush regular e. mai from junk e mai 


(ms | 


a Mana a 
i Ble Edit oView Go oIooh o Acbons Hep 


7 
li - BD X vaBepy i Rep to Fonem BY dno i sa *. 
2 mosađaja Bibi ć A 


(ratom up. Compieted on Mendey, October 23, 10%. i 
FI 1117/20 13 PM 
e. 


HTa 


Ig povr pone mmooongo rogrrcdug Wo bodi vio Please sand to ma sed 


Md Sanders Domun (Genampla com) 10 Safe Sander Last 
Md Beciprent to Sale Racipsenta Let 


Co buok E-mai Optom_ 


Desno-kliknite poruku a zatim 
odaberite odgovarajuću opciju 


Arhiviranje poruka > 


Podesite opcije arhiviranja 
za Inbox 


€ Kliknite Mail u navigacijskom oknu, 
a zatim kliknite mapu Inbox. 


U izborniku Tools odaberite Options. 


Kliknite jezičac kartice Other. 


Odaberite željene opcije. 


Kliknite OK. 


2 
3 
a Kliknite gumb AutoArchive. 
5 
DJ 
e 


Ponovno kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Arhiviranu datoteku možete vratiti u 
Inbox. U izborniku File odaberite Import 
and Export da biste pokrenuli Import and 
Export Wizard. Uključite opciju Import 


from another program or file, kliknite 
Next, kliknite Personal Folder File (.pst), 
kliknite Next, kliknite Browse, pronađite 
mapu u kojoj se nalazi arhiv, dvokliknite 
arhiv, kliknite Next, a zatim kliknite 
Finish. Datoteka će biti vraćena u Inbox. 


Arhiviranjem sažimate poruke u datoteke pohranjene na čvrstom 
disku. Poruke možete arhivirati sami ili automatski upotrebom alata 
AutoArchive. Taj Outlookov alat automatski arhivira poruke (baš 
kao i datoteke i mape) nakon zadanog perioda. Primjerice, možete 
arhivirati sve poruke koje ste poslali u posljednjih šest mjeseci. 
Arhivirane poruke spremaju se u formatu Personal Store (.pst). 

Taj format sažima poruke tako da zauzimaju manje prostora. 

Usto, datoteku se pohranjuje na računalo a ne na e-mail server. 


| Preferences | Mal Setup | Mal Format | Speling | Other 
| General 

Empty the Deleted Items folder upon exiting 
| u JV |Make Outlook the defauit program for E-mail, Contacts, and Calendar. 


| Autodrchive 
| maibax size by deleting old items or moving them to an archive file 


| Manages 
CZE and by deleting expred items 
Outlook Panes 


| la Customize options for the Outlook Panes. 


| Person Names 


& 


[XiRun AutoArchive every 14 2 
[iZ] Prompt before AutoArchive runs 
During Autoarchive: 
[YDelete expired items (e-mail folders only) 
[Vl Archive or delete old items 
(37) Show archive folder in folder kst 
Default folder settings for archiving 
Clean out items oker than (6 “2: [Months__+] 
“Move old items to: 
E: \sers\Steve \AppData\.ocalicrosoft\0utk (Browse... | 
Permanentiy delete old items 
[Mppy these settings to al folders nom | 


To spedfy different archive settings for any folder, right-dick 
on the folder and choose Propertes, then go to the 
AutoArchive tab. 

Retention policy 


m) The network administrator has not set retention policjes. 


Komuniciranje upotrebom Outlooka 483 


17. poglavlje 


Rad s Outlookovim 


podacima 

poj opaki 0LO7S-4.4.1, 0L07S-4.4.2, 
Application | 0LO7S-5.2.1, 0L07S-5.2.2, 
Specialist 0L07S-5.6.4 

Dodajte i uklonite 
Outlookove podatke 


1. Uizborniku Tools odaberite Options. 


2. Kliknite jezičac kartice Data Files. 

3 Kliknite Add. 

4. Odaberite odgovarajuću vrstu 
podataka. 

5 Kliknite OK. 


6. Otipkajte ime datoteke, a zatim 
kliknite OK. 


7 Po želji otipkajte lozinku, a zatim 
kliknite OK. 


8 Da biste uklonili adresar, selektirajte 
ga, a zatim kliknite Remove. 


9. Kliknite Close. 


Jeste li znali? 


Možete se spojiti na Exchange server 
putem interneta upotrebom RPC-a. 

U izborniku Tools odaberite Options, 
kliknite jezičac kartice E-mail, odaberite 
Exchange e-mail račun, a zatim kliknite 
Change. Kliknite More Settings, uključite 
opciju Connect to Microsoft Exchange 
using HTTP, kliknite Exchange Proxy 
Settings, podesite opcije prema uputama 
Exchange administratora, a zatim dvaput 
kliknite OK. 


Dijaloški okvir Account Settings je glavni alat za rad s različitim 
vrstama podataka u Outlooku. Možete raditi s e-mailom, mapama s 
podacima, RSS feedovima, SharePointovim popisima, internetskim 
kalendarima, objavljenim kalendarima i adresarima. Outlook pohra- 
njuje sve podatke u mape koje možete arhivirati u Personal Store 
(.pst) datoteku koju možete koristiti na drugim računalima. Ako tre- 
bate dodatni adresar za evidenciju imena i adresa, možete ga jed- 
nostavno dodati. Možete dodati ili ukloniti svaku vrstu podataka ili 
promijeniti njihove postavke (kao što su podrazumijevana lokacija i 
ime). Ako već imate podatke, kao što su informacije u adresaru ili 
Personal Store datoteku, možete koristiti čarobnjak Import and 
Export koji olakšava uvoz datoteka. 


Data Fi RSS Fuada | DurePant Lata | brtomet Candara | Pubtonad Calondara | drum Sosa. 


pr ag Praia 
nama Piana Connor 
Perna obja Duo oat m E: seruSteve goOnta LacaHtrosoRVOutosk — Defadt 


Sala a data Pe the ka, han de Saru Kor more dona o de Open Poakr to dza tha | znana 
folder inat ozntana ha data Ra. To move 9 npr dese Boa. voj muzt frt dau dram Ovo. 


Types of storage: 
Gaz aaKe 


97-200. 


Desaipton 


Provides more storage capadty for items and folders. 
Supports muli Unicode data. Not compatible with 
Outlook 97, 98, 2000, and 2002. 


(cent) 


Dodajte adresar 


e U izborniku Tools odaberite Options. 
12) Kliknite jezičac Address Book. 


13) Kliknite New. 


& Kliknite opciju Additional address 
books, a zatim kliknite Next. 


torles and Address Books 
'ou can choose s drectory or address book below to change or remove it. 


I- Adresari 
s Kliknite adresar koji želite dodati, 
a zatim kliknite Next. 


6 Kliknite Finish, a zatim zatvorite 
Outlook i ponovno ga otvorite da 
biste mogli koristiti adresar. 


€ Da biste uklonili adresar, selektirajte Cai 
ga, kliknite Remove, a zatim kliknite 
Yes. 


(8) Kliknite Close. 


Uvezite podatke u Outlook 


Import and Export Wizard 
Choosa gm acbon tu pear: = 
Export R55 Feeds to an CPML la 


JE U izborniku File odaberite Import 
and Export. 


' 


2 Odaberite odgovarajuću opciju, 
a zatim kliknite Next. 


Import 255 Reedi om tha Commgn Feed Ugl 
Dasavton => 
Drrport data from other programi or fes, nduden 
Acm, Organizer, Pergonsl Fokkera (.PSTI, 
databasa fes, text fen, and othery. 


| 3 Odaberite datotečni format, a zatim 
kliknite Next. 


€ Slijedite upute čarobnjaka. 
Upute ovise o opciji odabranoj u 
2. koraku. 


Sabact Ma tvpa to sport from: 


ACT! 3x, 4.1, 2000 Contact Manager for Vindowa | 
Comma Seoarated valves (DOS) + 


5 Kada završite, kliknite Finish. 


Comma Seoerated Valveg (vindows) 
Lot Organrer 4.x 
Lotus Orogrurer 5.) 

iš 


Ouiiook Egrag 4.x, 3 x, dx cr Window Mio 
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je li on online. Možete kliknuti taj indikator da biste prikazali izbornik 
naredbi vezanih uz slanje IM (Instant Messaging) poruke. Kada 
odaberete neku naredbu u tom izborniku, otvara se prozor 
Conversation Windows Live Messengera u koji možete otipkati 
poruku i pomoću kojeg možete slati i primati /M poruke. Tijekom 
komuniciranja u Windows Live Messengeru klikom odgovarajućeg 
linka možete prikazati Inbox ili poslati e-mail poruku Windows Live 
Messenger kontaktu. Outlook treba biti podrazumijevani e-mail pro- 
gram. Kada započnete konverzaciju s nekim, može vam se pridružiti 
do petoro drugih korisnika. 


INI 1 1 Kada u Outlooku otvorite poruku ili je prikažete u oknu za čitanje, 
Slanje | primanje e pokraj pošiljateljevog imena se pojavljuje indikator koji ukazuje na to 
IM poruka 


Započnite IM komunikaciju 
iz Outlooka 


diji Otvorite poruku nekog korisnika 
Instant Messengera. 


(2) Kliknite indikator koji ukazuje na 
to da je korisnik online. 


i Odaberite Replay with Instant 
Message ili Replay All with Instant 
Message. 


s and business Med sšte 


Otvorit će se prozor Conversation u 
kojemu možete početi komunicirati 
s kontaktom. 


tp://cik.atdet.com/PR1/go/mcrss: SPORI 41 Jart/direct/81/ 


Jeste li znali? 


U svakom trenutku možete promijeniti 
svoj online status. U podizborniku My 
Status izbornika File odaberite željeni 
status: Online, Busy, Be Right Back, 
Away, On The Phone, Out To Lunchili 


Appear Offline. 


Možete zatvoriti Windows Messenger 

a da se na odjavite. Kliknite gumb Close. 
Windows Messenger nastavit će raditi 
u pozadini dok god se ne odjavite. 
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Razmjenjujte IM poruke 


e Po potrebi u Windows Live 
Messengeru dvokliknite kontakt Slstevoj 
kojemu želite poslati poruku. Po 
časom 1 oš 
e Otipkajte poruku u novootvorenom Ž 
Nava: give out your password or cradil card 


prozoru. number m an instant message conversation 


Kada točka unosa dođe do ruba 

prozora, automatski će prijeći u 

sljedeći redak. Novi redak teksta 
možete u svakom trenutku započeti | vo 

pritiskom tipki Shift+Enter. JA E. GE PERE 


Thanks for gettng your reviaw back to Send 


ma in tima | appraciata it a 
[GM Da biste neku drugu osobu uključili u _ Sor 
u konverzaciju, kliknite gumb Invite ZA = 
someone to this conversation, a 
zatim dvokliknite odgovarajući 
kontakt. 


Kliknite da biste 
umetnuli ikone i 
oblikovali tekst 


(4) Kliknite Send ili pritisnite Enter. 
€ Pričekajte odgovor. 


Jeste li znali? 


Možete poslati e-mail poruku iz Win- 
dows Live Messengera. U \Windows Live 
Messengeru kliknite izbornik Actions, 
postavite pokazivač miša na stavku Send 
Other, a zatim kliknite Send an E-mail 
Message. 


Možete se brzo vratiti u Outlook. U Win- 
dows Live Messengeru kliknite izbornik 
File, postavite pokazivač miša na stavku 
Go To, a zatim kliknite My E-mail Inbox. 
Outlook treba biti podrazumijevani e-mail 
program, a e-mail adresa ne može biti 
MSN-ova ili Hotmailova. 
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Anno 


HTT TI 1 Outlook može identificirati kontakte u e-mail poruci koji također 
Uključiva nje b koriste /M servise kao što je Microsoft Windows Live Messenger. 
Instant Messaginga 


Instant Messaging (IM) je tekstualna komunikacija putem interneta u 
»stvarnom vremenu« između dviju ili više osoba. Instant Messaging 
zahtijeva da obje strane budu spojene na internet, a komunikacija 

je istodobna. Da biste mogli slati i primati IM poruke, trebate imati 
račun na nekom /M servisu. Kada e-mail poruku nekog /M kontakta 
prikažete u oknu za čitanje ili je otvorite, pokraj imena pošiljatelja 
prikazan je indikator koji ukazuje je li pošiljatelj spojen na internet. 
Kada kliknete taj indikator, Outlook prikazuje izbornik opcija koje 
omogućuju slanje IM poruka i provjeru online statusa. Da biste mogli 
prikazati IM online status, trebate uključiti opcije vezane uz Instant 
Messaging u Dutlooku i dodati Instant Messaging adrese kontaktnim 
informacijama u Outlooku. 


Omogućite Instant Mesagging 
u Outlooku 


LM U Outlookovom izborniku Tools 
odaberite Options. 


(2) Kliknite jezičac kartice Other. 


Preferences | Mel Setup | Mal Format | Speling | Other 


General 
( Empty the Deleted Items folder upon miting 
ur "Maka Outlook the defauit program for E mai, Contacts, snd Calendar, 


Defadt programs... | | Advanced Optons... 


& Uključite opciju Display online uotodrdhva 
status next to a person name. e ije oc novena Von bon iro o 
| Mutodrdniva... 
fdy Uključite ili isključite opciju Display Outook Pons 
online status in the To and Cc fields odio ( novgston Pons...) 


only when the mouse pointer rests 
on a person name. 


Person Nemes 
5 Kliknite OK. 8 “| Display online status next to # person name 


Jeste li znali? 


Možete brzo doći do nove &-mail poruke. 
Kada dobijete novu e-mail poruku, pokraj 
sata na taskbaru pojavljuje se ikona 
New Mail. Možete dvokliknuti tu ikonu 


da biste prikazali Inbox. Ovisno o e-mail 
servisu koji koristite, možda ćete se 
morati prijaviti na mrežu ili spojiti na 
server davatelja internetskih usluga da 
biste preuzeli nove e-mail poruke. 
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Upravljanje podacima 
u Outlooku 


Uvod 


Microsoft Office Outlook 2007 omogućuje jednostavno 

i učinkovito praćenje i organiziranje svih informacija koje 
dospiju do vašeg radnog stola. Outlookove alate možete 
koristiti za upravljanje osobnim informacijama. U Outlooku 
možete organizirati i upravljati raznim informacijama, od 
e-mail poruka, do kalendara, kontakata i zadataka. Možete 
jednostavno dijeliti informacije s drugim korisnicima, a 
možete i organizirati i prikazati svoj raspored i komunikacije 
na jednom mjestu. 


Upotrebom kalendara možete organizirati svoje vrijeme, 
što podrazumijeva mnogo više od pukog zaokruživanja datu- 
ma u kalendaru. Outlook Calendar između ostalog omogućuje 
zakazivanje termina (aktivnosti koje trebate obaviti određe- 
nog dana i koje ne zahtijevaju prisutnost drugih osoba) i 
događaja (termina koji traju 24 sata ili dulje). Usto, Outlook 
omogućuje dijeljenje kalendara s drugim korisnicima. U 
Outlooku možete prikazati rasporede svojih suradnika prije 
nego što zakažete sastanak ili termin. Tako možete provjeriti 
kada su svi članovi vašeg radnog tima slobodni. 


U Outlooku možete stvoriti popis obaveza i po potrebi 
dodijeliti stavke iz popisa drugim korisnicima. Umjesto da 
stol zatrpate papirićima ili prekrijete monitor post-it naljepni- 
cama, možete koristiti okno Notes za zapisivanje svojih misli, 
ideja ili bilo kakvih drugih bilješki. Kada se sve vezano uz vaš 
posao nalazi na jednom mjestu, uvijek možete pronaći ono 
što trebate — datoteke, bilješke vezane uz projekt na kojemu 
radite ili čak vrijeme telefonskog razgovora s određenim 
kontaktom. Samo provjerite vremensku ljestvicu u dnevniku 
da biste pronašli tu informaciju. Da bi olakšao organiziranje i 
pronalažanje informacija, Outlook omogućuje grupiranje, 
razvrstavanje i filtriranje stavki. 


U ovom ćemo poglavlju 


Prikazati i prilagoditi kalendar 
Zakazati termin i događaj 

Zakazati sastanak 

Odgovoriti na poziv na sastanak 
Ažurirati i poništiti pozive na sastanak 
Zakazati online sastanak 

Stvoriti i ažurirati zadatke 

Dodijeliti i nadzirati zadatke 
Organizirati zadatke i upravljati njima 
Pratiti aktivnosti upotrebom kontakata 
Dodati stavke dnevniku 

Otvoriti i izmijeniti stavke dnevnika 
Organizirati stavke prema kategorijama 
Prilagoditi način prikaza stavki 
Stvoriti i izmijeniti bilješke 

Pregledati i ispisati stavke iz Outlooka 
Dijeliti kalendare na internetu 


Prilagoditi okna 


i 1 Calendar je elektronička verzija običnog papirnatog rokovnika. 
Prikazivane b U Calendaru možete zadati vrijeme potrebno za dovršenje odrede- 
kalendara 


nog zadatka, zakazati sastanke, godišnji odmor ili bilo koju drugu 
aktivnost. Možete odrediti da Calendar prikazuje aktivnosti za 
jedan dan (prikaz Day), radni tjedan (pet radnih dana) (prikaz Work 
Week), tjedan (svih sedam dana) (prikaz Week) ili mjesec (prikaz 
Month). U prikazu Day/Week/Month, Calendar ima dva odjeljka: 
odjeljak termina i odjeljak za odabir datuma. Odjeljak termina služi 
kao organizator u kojemu možete zakazati aktivnosti za dan, radni 
tjedan, cijeli tjedan ili mjesec. Termin je zakazana aktivnost kao što 
je posjeta liječniku i zauzima vremenski blok u kalendaru. Događaj 
je aktivnost koja traje 24 sata ili dulje, primjerice seminar, i ne zau- 
zima vremenski blok u kalendaru, već je prikazan u obliku natpisa 
na početku dana. U dnu prikaza Calendar prikazani su zadaci koji 
se odnose na dane prikazane u kalendaru (Novo!). 


Otvorite kalendar i promijenite Odjeljak za Gumbi i opcije za promjenu 
način njegovog prikaza odabir datuma načina prikaza kalendara 


1 Kliknite Calendar u navigacijskom 
oknu. 


fa Način prikaza kalendara možete 
promijeniti na nekoliko načina. 


# Odaberite željenu opciju u 
podizborniku Current View 
izbornika View. 


& Kliknite odgovarajući gumb 
za promjenu načina prikaza 
kalendara (Day, Week ili Month). 
Možete kliknuti i opcije vezane 
uz tjedan ili mjesec da biste 
dodatno podesili način prikaza 
(Novo!). 


+ Kliknite lijevu ili desnu strelicu 
u odjeljku za odabir datuma da 
biste promijenili trenutačni 
mjesec. 


e Kliknite odgovarajući datum u 
odjeljku za odabir datuma da 
biste prikazali raspored za taj 
dan. Današnji datum naznačen 
je crvenom bojom. 


3  Prikažite zadatke vezane uz 
trenutačni prikaz kalendara i radite 
s njima. 


Prilagod ba Mapu Calendar, baš kao i druge Qutlookove mape, možete prilagoditi 
svojim potrebama. Primjerice, možete promijeniti boju pozadine ili 
kalendara 


vrstu fonta. Možete odrediti i da lijevo od tjedna u odjeljku za odabir 
datuma bude prikazan njegov broj (od 1 do 52). Ako promijenite boju 
Moi pozadine kalendara, promjena će se odnositi samo na prikaze Day i 
Certified Pakla pda kis tj Work Week. Prikazi Week i Month koriste sistemske boje. Outlook 
Skodiat ii oLo7s 2.1 Kri Calendar možete prilagoditi i tako da promijenite postavke radnog 
tjedna. Primjerice, ako radite u medicinskoj struci i morate odraditi 
tri dvanaestsatne smjene tjedno, od srijede do petka, možete promi- 
jeniti radni tjedan u Calendaru u skladu s tim. Možete promijeniti 
dane radnog tjedna, početni dan radnog tjedna, početak i kraj 
radnog dana i prvi tjedan radne godine. 


Prilagodite kalendar 


"Wed mu "Fi 


sin vre 


1 Uizborniku Tool odaberite Options. 


Fast dav of week: Sundav i»| Startime: BODAM 


Fastweekof yes: Statsonjenij o |»] Endime:  S:00PM 


2. Kliknite jezičac kartice Preferences, 
a zatim kliknite Calendar Options. 


Calendar optors 
71, 7 5hom "ck to add" prompts on the calendar 

EEL (1Shom week rumbers in the Month Ven and Date Navigator 

1 lon atiendees to propose nex imes for meetrngs you orgerize 


3 Uključite željene opcije u odjeljku 
Calendar work week. 


Use this response when you propose nex meetrg times: Tentstve 


4 Uključite željene opcije u odjeljku 
Calendar options. 


km Enable otternate (alerdar: = 
Da odg oni e Pit ov 
5 Uizborniku Default color odaberite = 


podrazumijevanu boju kalendara. 


6 Kliknite gumb Time Zone, Free/Busy 
Options ili Resource Scheduling da 
biste prilagodili pripadajuće opcije. 

1 Kliknite OK. 


8 Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Kalendar možete spremiti kao web 
stranicu. Prikažite kalendar, u izborniku 
File odaberite Save as Web Page, 


odaberite odgovarajuće opcije vezane 
uz trajanje i objavljivanje, unesite naslov 
i ime datoteke web stranice, a zatim 
kliknite Save. Kada objavite kalendar, 
možete ga otvoriti u web pregledniku. 
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Zakazivanje termina U Outlooku, termin je bilo koja aktivnost koju zakažete i u kojoj ne 


sudjeluju drugi ljudi i resursi. Događaj je bilo koji termin koji traje 
i događaja jedan ili više dana (24-satni intervali), primjerice seminar, konfe- 

rencija ili putovanje. Možete objaviti da ste dostupni ili nedostupni 
drugim korisnicima tijekom termina ili događanja. Informacije o 


Mi H š S z . Zo < Ž 

Certitiod Du terminu ili događanju unosite u isti okvir; no, kada zakazujete 

Applicatian | 0LO7S-2.1.3, 0L07S-2.1.4, : a : g : 

SBecinlisi 0L07S-2.1.5 događanje, uključena je opcija All Day Event, a kada zakazujete 
termin, ta je opcija isključena. 

Zakažite termin naa 


IB + 6 rat ... 
FEET TEEN Tr .. 


1. Kliknite Calendar u navigacijskom 
oknu. 


& Alternativno možete desno 
kliknuti e-mail adresu u 
Outlooku, a zatim odabrati 
Schedule a Meeting. 


Ka Kliknite početno vrijeme termina. 


Ku Otipkajte kratki opis termina, a zatim 
pritisnite Enter. 


Navedite informacije o terminu 


1. U prikazu Calendar, dvokliknite 


vremenski blok termina. chu + + uck sat mein]. Appomtrija 

«z — a) Apgoinimeni Insert Format Tet Add-in: 

9) š B o. .. . Deana ho = TT o<a5 m O Peumne_ Šo ABC 

2. Po potrebi zadajte ili izmijenite e m sa B_LEm o )-40 
naslov, lokaciju te vrijeme početka i S lomi a road Sorana g Sainte * Sa onagome- 9. ŠPEKCA 
završetka termina. Ađians Show Oguons ke= fm Praoting 


Subject Qurek staff meeting 


Location: = Bay View Room 


haj Otipkajte informacije o terminu ili 


Š S ime: Mon 10/23/2006 [= a s] DTau day ovu 
umetnite odgovarajuću datoteku. a fon E rp MRA 
4 Da biste zadali podsjetnik kliknite Quick staff meeting to make sure we are ready for the planning mesting st tha andof the week, 


strelicu izbornika Reminder, a zatim 
odredite kada će se pojaviti 
podsjetnik na termin. 


5. Kliknite strelicu izbornika Show as, 
a zatim odaberite opciju koja — 
ukazuje na vašu dostupnost. 


6 Kliknite gumb Save & Close. 
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Zakažite događaj i navedite 
informacije 


6 Kliknite Calendar u navigacijskom 
oknu. 


& Kliknite vremenski blok u vrhu 
odjeljka termina. 


3 Otipkajte opis događanja a zatim 
pritisnite Enter. 


Dvokliknite događanje. 


naslov, lokaciju te vrijeme početka 
i završetka termina. 


KJ Po potrebi zadajte ili izmijenite 

Ka Otipkajte informacije o događanju 
ili umetnite odgovarajuću datoteku. 

€ Da biste zadali podsjetnik, kliknite 

strelicu izbornika Reminder, a zatim 

odredite kada će se pojaviti 

podsjetnik na termin. 


(8 Kliknite strelicu izbornika Show as, 
a zatim odaberite opciju koja 
ukazuje na vašu dostupnost: Free, 
Tentative, Busy ili Out of Office. 


KJ Da biste događaje kategorizirali 
prema boji, kliknite gumb 
Cagegorize, a zatim odaberite 
odgovarajuću boju. 


10 Da biste zakazali privatni sastanak, 
kliknite gumb Private. 


11 Kliknite gumb Save & Close. 


Jeste li znali? 


Možete zakazati ponavljajući termin. U 
prikazu Calendar selektirajte odgovara- 
jući vremenski blok, u izborniku Actions 
odaberite New Recurring Appointment, 
navedite informacije o vremenu i ponav- 
ljanju termina, kliknite OK, a zatim 
kliknite gumb Save & Close. 


Be Eda Vjes Go oIcoh detom Hep 


E Pa Tam +... 

A Qba i BLUJA 07H OoieaMonn +. | 
| Calendar m Mont BERG ma 
|“ umodebeoei |.) | (++) October 227,2006 


Strategic Planning Fithnce 


Eh) el — > ed 
S Appolniment | Insen = FormatTet = Adddns rm 
bd & II catendar naj md O Recurence |Z 4 | 
X Delete Lj 
za ZB. Ki Fanar s Scheduling 4 15 minute! S] Categorize Speling 
Attians Show Options Boj. RNA | 
(Enaneg“ 


Subject Strstegic Planrung Finance 
Locstion Golden Gate Room [sIf 
Te] 1z00aM 


Te] izovam 


Start time: F1 10/27/2008 [=] Pactic Ne (US A Canada] =| lan day event 


End time 58t 10/28/2006 [e] Pace ime (US & Canada) i») 
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Zakazivanje 
sastanaka 


Microsoft 

Certified 

Application 
Specialist 


0L07S-2.2.1, 0LO7S-2.2.2, 
0L07S-2.2.3, 0L07S-2.2.4, 
0L07S-2.2.5 


Zakažite novi sastanak 


U 


10 


11 


Kliknite Calendar u navigacijskom 
oknu. 


U odjeljku za odabir datuma 
prikažite datum održavanja 
sastanka. 


U izborniku Actions odaberite Plan 
a Meeting. 


Kliknite Add Others, a zatim kliknite 
Add from Address Book. 


Kliknite strelicu izbornika Address 
Book, a zatim odaberite Contacts ili 
Global Address Book. 


Kliknite ime, a zatim kliknite 
Required ili Optional za svaku osobu 
koju želite pozvati da sudjeluje u 
sastanku. 


Da biste zakazali neki resurs, 
kliknite ga, a zatim kliknite 
Resources. 


Kliknite OK. 
Kliknite Make Meeting. 


Unesite informacije vezane uz 
sastanak, a zatim kliknite gumb 
Send. 


Kliknite Close. 


Zakazivanje sastanka često podrazumijeva mnogo više od pukog 
pozivanja suradnika da se sastanu s vama radi razgovora o nečemu. 
Zakazivanje sastanka može podrazumijevati pozivanje osoba izvan 
vaše organizacije, pronalaženje lokacije na kojoj će se sastanak 
održati, osiguravanje opreme potrebne za održavanje sastanka itd. 
Outlook vam može u svemu tome pomoći. Kada zakazujete sastanak 
upotrebom Outlooka, zapravo šaljete posebnu e-mail poruku sa zah- 
tjevom. Zahtjev dobiva svaki pozvani sudionik i osoba odgovorna za 
resurse koje ste zatražili. Na tu poruku pozvana osoba mora odgovo- 
riti. Ako koristite Outlook s Microsoft Exchange Serverom, možete 
rezervirati resurse kao što je konferencijska dvorana. Resurse 
popisu Global Address dodaje sistemski administrator. 


Zoom 190% (Doy Vin 


marr7 
a JR 
a prep SIRI 
NIN: 
SŠšišbi EENNN 
NIRNNNNDNDh 
NINI 


TI 
17 Steva johnson 


MeOine: || Gem“. aeing nan Pia [2] svwau [x] 

«. MkoPkx Ned Magting end #1 11/8/2004 [+] 19wau [s] 

M uoesli Vo Tertstrva I Out of Oftica S No imormation Outrida of vwrartung hau 
[dom] 


Senrdix S Name oniy More com Address Book 
Contacts 


Display Name. 


Rob Thei (Busmress Fax) 
Robert Uy (ruy Shomesense-rc.cpm) 
stati 


_ srodnjuer Ghomeser | 


$ Toeko Lemke Taeko Lemke (Busness Fax) Tesko Lenke$+1 (X | 
£ Teresa HA Teresa HA (Busress Fax) Teresa HAB+1 (D245 | 
$ Timothy Todd Timothy Todd (tMtoddghomeserse sc... ttoddhomeserser | 
S) Trina Halama Trina Halama (Business Fax) Trina Helama$+1 (8. 


Ty uskom treme 7 | 
zak | 


Pozovite sudionike sastanka 


1 Kliknite Calendar u navigacijskom 
oknu. 


2. Uodjeljku za odabir datuma 
prikažite datum održavanja 
sastanka. 


3  Dvokliknite sastanak čije sudionike 
želite pozvati. 


4. Kliknite gumb Scheduling. 


5 Kliknite Add Others, kliknite Add 
from Address Book, a zatim 
prikažite željena imena. 


6 Odaberite obavezne i neobavezne 
sudionike. 


1 Selektirajte potrebni resurs, a zatim 
kliknite Required or Optional. 


8 Kliknite OK. 


9 Da biste saznali tko je odgovorio na 
poziv, kliknite gumb Tracking. 


10. Da biste poslali poruku pozvanim 
osobama, kliknite gumb Message to 
Attendees, a zatim kliknite željenu 
opciju. 


11 Unesite informacije vezane uz 
sastanak, a zatim kliknite gumb 
Send. 


12. Uključite željenu opciju, a zatim 
kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete zakazati resurs za postojeći sa - 
stanak. U prikazu Calendar dvokliknite 
zakazani sastanak, kliknite gumb Sche- 


duling, kliknite Add Others, kliknite Add 
from Address Book, prikažite željene 
resurse, kliknite Resources, kliknite OK, 
a zatim kliknite gumb Send. 


sne i Forward * |, Appolntment Scheduhng 
1, Meetin 


Spelling 
k nalog __Show 193 New Message to Attendeeg jom s 
Me following responses to this meeting nave been receweđ: žao Bepiy with Message 
nome . Attendance 1 Repiyto An with Message om 
s < Meeting Organizer 


i La) > 
[ada Ones Ia, Start time: Fri11/3/2006 [+] sowau [+] 
[<<] atom Net>> | tnatime — Fn1L3/2006 [=] room [+] 
il Busy [2 Tentatve [ll Outot Otice NN No Information Outside ot working hours 
Z dove; Follow [lp to Pianninli Meeting - Meeting Tana 
Meeting | Insert FommatTed o 
mI Daeumnie_d gi b 
Ca IJ calendar Bas» K 
CE) m Q Time Zones# 


None 
| none 
I Deborah Fraser idetraserihe Required Attendee None 
None 
None 


a o o gn 


You have made changes to the ist of attendees. Choose 
one of the following: 


(8 Send updates only to added or deleted attendees. 
Send updates to all attendees, 


La _](_ea ) 
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1 Kada dobijete poziv na sastanak, on se nalazi u Inboxu kao bilo koja 
Odgova ranje na druga poruka. Razlika je u tome što kada prikažete poziv, možete 


pozive na sastanak prikazati i kalendar da biste vidjeli kojeg će se datuma održati 
sastanak. Kada provjerite možete li prisustvovati sastanku, kliknite 
gumb Acceptili Decline u vrhu e-maila s pozivom na sastanak. Ako 
0L07S-2.3.1, želite predložiti neko drugo vrijeme, kliknite gumb Propose Time. 
GE AEKE Pošiljatelju poziva na sastanak bit će poslana poruka s vašim odgo- 
vorom. Ako trebate prikazati kalendar dok čitate e-mail s pozivom 
na sastanak, možete upotrijebiti gumb Calendar. | 


Microsoft 

Certified 

Application 
Specialist 


Prihvatite poziv na sastanak 


€) Prikažite Inbox, a zatim kliknite 
e-mail poruku s pozivom na 
sastanak. 


1 bacati | 7 Tavtannva | X Dedina | 4 Proposa Ham Tima | I) Cetendv. 


"5, Follow Up to Planning Mesting 
| Tim Todd [perspectionggmailcom| 


Va: Da biste vidjeli datum sastanka na 
kalendaru, kliknite gumb Calendar 
na alatnoj traci, pogledajte datum, 
a zatim zatvorite kalendar. 


Wen Friday, Movambar 03, 2008 990 44.11.00 AM. 
Lodiom Bay View Noom 


Dom npoon. 


(3) Kliknite Accept. Da biste možebitno 
prihvatili poziv na sastanak, kliknite 
Tentative. 


4 Uključite opciju Send the response 
now 


(5. Kliknite OK. 


Predložite neko drugo vrijeme 
sastanka 


Zoom 100% (Day View 


I An ittendsas ] UZZZZEZZZA 
A ššfiiššššiiiiiiiiiši S 
VL 1 


(1) Prikažite Inbox, a zatim kliknite 
e-mail poruku s pozivom na 
sastanak. 


: Ka : 3 
OMAN | Maeingson — painovaoos [2] ioooam [s] 
[44 ][__AuoPick Hest >> | Mestingana —— PNILIO [2] uooam 
M busy iZ Tantative 1 Out of Ofca Current Masting N No information 


| Current Masting Tima_| [ProposeHne) (Conti) 


ši Kliknite Propose New Time. 
u 


& Navedite neko drugo vrijeme 
sastanka. 


đa Kliknite Propose Time. 


5 U e-mail poruku unesite informacije 
vezane uz sastanak, a zatim kliknite 
gumb Send. 


Odbijte poziv na sastanak 


d Prikažite Inbox, a zatim kliknite 
e-mail poruku s pozivom na 
sastanak. 


e Da biste datum sastanka prikazali 
na kalendaru, kliknite gumb 
Calendar na alatnoj traci, a zatim 
zatvorite kalendar. 


Kliknite Decline. 


Uključite opciju Edit the response 
before sending. 


Kliknite OK. 


Otipkajte objašnjenje zašto ne 
možete prisustvovati sastanku. 


Kliknite gumb Send. 


Jeste li znali? 


Možete automatizirati i pratiti resurse 
sastanka. Ako ste zaduženi za resurse za 
sastanak, u izborniku Tools odaberite 


Options, kliknite Calendar Options u kar- 
tici Preferences, kliknite Resource 
Scheduling, odaberite odgovarajuće 
opcije vezane uz zahtjeve za resursima, 
a zatim kliknite OK. 


KE inbox Microsatt Outlook 
1 
| Bla EđtoVjee Go Inoh dalom Hep 


FI KE RE EI ILJEL BRŽE > ME BE) ZET 
| : 2.7.8. MEET 4 RA Bio 
Mail “(2 Inbox | 7 accept | 7 Tantative | X Dadina | 3 Proposa New Tima | I) Calander.. 


Fer 

k > Follow Up to Planning Meeting 
i 1 

pa jom o | Tim Todd (perspectionBamailcom| 
| mansereipona. 


When: Fnday, Novembar 03, 2006 900 AM-1L90 AM 
Location Bay View Room 


 Descnouon: 


19 Edit ihe response before sendng. 
Send the response now. 


Don't send a response. 
| Can | 
o 4909+ a Declnect Follow Up to Planning Mesting - Meeting Response kg: 
(| MeetingResponse | imet Optons = FomatTea || kaan i 


* cama. u -aaimizioj 98 (| 4 43 7 19. 
gi sajšA maaRa so oke ode em ami g 
taucTedt s latsasć Ban? om KE 


Ti not attend. 
mesage has nat been sem. 1 


| | Sutjedt —Decinea Fođow Up to Ponring Meeting 


When. Friday, November 03, 2006.900 434.11.00 AM. 1 
Location Bay View Room 


rm, 


(have a docto“s appaintment. Is a preparation appomtment for my surgery. VI gre Jessica my notes for the 
follow up meeting 


Mak 
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Ažuriranje i 
poništavanje poziva 
na sastanak 


Microsoft 

Certitied 

Application 
Specialist 


0L07S-2.3.2, OLO7S-2.3.3, 
0L07S-2.3.4, 0LO7S-2.3.5 


Ažurirajte poziv na sastanak 


1 Prikažite kalendar, a zatim 
dvokliknite zakazani sastanak. 


2. Kliknite gumb Scheduling. 


3 Kliknite novo prazno mjesto, a zatim 


povucite mišem da biste odredili 
trajanje sastanka, 


4. Po potrebi kliknite Add Others da 


biste pozvali druge sudionike ili 


dodali resurse, a zatim kliknite OK. 


5 Kliknite gumb Send, uključite 
odgovarajuću opciju, a zatim 
kliknite OK. 


Poništite poziv na sastanak 


1 Prikažite kalendar, a zatim 


dvokliknite zakazani sastanak koji 


želite poništiti. 


2 Kliknite gumb Cancel Meeting. 


3 Kliknite gumb Send Cancellation. 
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Planiranje sastanaka može biti težak zadatak kada trebate 
uskladiti više rasporeda koji se često mijenjaju. Možete potrošiti 
mnogo vremena na telefonsko obavještavanje sudionika o izmje- 
nama. No, postoji i lakši način. Po potrebi možete poslati obavijest 
o promjeni termina sastanaka ili poništiti sastanak putem e-maila. 
Tako nećete morati potrošiti sate i sate na telefoniranje. Kada 
pošaljete obavijest o promijenjenom terminu sastanka, svaki 
sudionik dobiva e-mail poruku, originalno vrijeme sastanka se 
uklanja, a novo vrijeme sastanaka dodaje se njegovom/njezinom 
kalendaru. Ako pošaljete obavijest o poništenju sastanaka, 
sastanak se uklanja iz kalendara potencijalnog sudionika. 


an o g 
K zo MMMŠNIN hNNDDNDDD—ninnm 


| 
do nn 
aaa omen "| (Osbem “| pose misnom =] soma 


a re 


IE Duoy [4 Tentstae Bl Osor Omer N no dtommston | Outside ot moming nou 


rr Kole lg te Plaronq Meešng - Medio 
Meeting | Insert Formated začini 


| CA cama Boki og a Ba 
da a i, POE vn 
Meeting itiendees- 

žodia m. 


aa Šuja Folom Up lo Ponaang Mesting 


notne. sn 11020 [sl sma [2] člaragom 
tnatme Pni137oa [e] nem [2] 


i / Ako imate pristup SharePoint Server sjedištu, možete stvoriti radni 

Stva ra nje online prostor sastanka (Meeting Workspace) (Novo!) za pohranjivanje 

radnog prostora informacija o sastanku kao što su teme, dnevni red ili zadaci. 
Možete postaviti sastanak na Meeting Workspace sjedištu kada 

sastanka stvorite sastanak u Outlooku. Kada stvorite poziv na sastanak, 
naslov, sudionici, datum, vrijeme i lokacija automatski se dodaju 
Meeting Workspace sjedištu. Možete pozvati sudionike s ispravnim 
e-mail adresama koji se nalaze u istoj pouzdanoj domeni kao i tvorac 
sastanka. Ako koristite neki program za instant messaging kao što je 
Windows Live Messenger, možete koristiti program iz popisa 
Attendees u Meeting Workspaceu za komuniciranje upotrebom 
teksta, zvuka ili slike. Da biste mogli pristupiti Meeting Workspace 
sjedištu, trebate stvoriti Meeting Workspace sjedište s informaci- 
jama koje želite pratiti i po potrebi Document Library da biste mogli 
pohranjivati informacije na Microsoft Office SharePoint Server 2007 
ili Windows SharePoint Services 3.0. 


Stvorite online radni prostor 
sastanka 


1 U prikazu Calendar odaberite 
vrijeme i datum održavanja 
sastanka. 


2. Uizborniku Actions odaberite Plan 
a Meeting, a zatim kliknite Make 
Meeting. 


3 Pozovite obavezne i neobavezne 
sudionike, unesite temu sastanka, 
a zatim po potrebi ispunite obrazac 
poziva na sastanak. 


4. Kliknite gumb Meeting Workspace. 


5 Dabiste stvorili novo sjedište, klik- 
nite Change Settings u oknu zada- 
tka, odaberite lokaciju, odaberite 
radni prostor, kliknite OK, a zatim 
kliknite Create. 


6 Da biste stvorili vezu s postojećim 
sjedištem, odaberite odgovarajuću 
lokaciju, odaberite radni prostor, 
kliknite OK, a zatim kliknite Create. 


Konfigurirajte radni 
prostor sastanka 


1 Dabiste otvorili web preglednik i 
u njemu prikazali radni prostor, 
kliknite Go to workspace. 


8 Kliknite gumb Send. 
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Stvaranje i 2 
ažuriranje zadataka 
rok zeni 0L078S-3.1.1, 0LO7S-3.1.2, 
Pa 0L078S-3.1.3 


Stvorite ili ažurirajte zadatak 


1 Da biste brzo stvorili zadatak, 
kliknite okvir za stvaranje zadatka u 
vrhu okna zadatka ili u oknu To-Do 
Bar, otipkajte ime, a zatim pritisnite 
Enter. 


Da biste stvorili detaljniji zadatak, 
kliknite Tasks u navigacijskom oknu, 
a zatim kliknite gumb New na 
alatnoj traci Standard. 


“2. U mapi Tasks dvokliknite 
odgovarajući zadatak. 


KA Otipkajte kratki opis zadatka u okvir 
Subject. 


4. U izborniku Start Date odaberite 
početni datum, a u izborniku Due 
Date datum do kojeg zadatak treba 
biti obavljen. 


5. Odaberite odgovarajuću stavku 
izbornika Status. 


e Selektirajte postotak u okviru % 
Complete, a zatim otipkajte novi 
postotak. 


7. Klikom postavite točku unosa u 
odjeljak za unos bilješki, a zatim 
otipkajte dodatne informacije o 
zadatku. 


8 Dabiste zadali podsjetnik, uključite 
opciju Reminder, a zatim odaberite 
datum i vrijeme kada će se 
podsjetnik pojaviti. 


9" Kliknite gumb Save & Close. 


500 


Zadatak možete brzo stvoriti upotrebom okvira za stvaranje zadatka 
u oknu To-Do Bar (Nove!) ili prikazu Tasks. Detaljniji zadatak možete 
stvoriti upotrebom gumba New na alatnoj traci Standard. Dijaloški 
okvir New Task omogućuje zadavanje datuma do kojeg zadatak mora 
biti obavljen (Due Date), početnog datuma (Start Date), prioriteta 
(Priority) i podsjetnika (Reminder). Usto, možete zadati status (Not 
Started, In Progres, Completed, Waiting On Someone Else ili 
Deferred) i postotak dovršenosti (0-100%) zadatka. Dodatne informa- 
cije o zadatku možete otipkati u odjeljak za unos bilješki u dnu 
dijaloškog okvira. 


| To-Do Bar Bži 
1 October 2006 
| SuMo TuWe M Fr Sa 


Uža sa 
CEČETETETETETI 
15 16171819 20 21 
sau 27 28 
29 8031 

|| Quick start meeting 

|| Mon 9:00 AM - 9:30 AM 

| | Bay View Room 

|| Prepare outline for stragetic 

|| meeting 

|| Mon 2:00 PM -430 PM 


|| Review Budget Figures 
|| Tue11:00 AM -12:30 PM 


JER ACTI 

| | Corfirm vacatio... (BW 

| W Tomorrow 
Prepare outine 1... (WX 


(1 VO nis Week 
| Revew Budget (\ 
| Ask Jessica for n. \ 
Cali Deanne Reing— \ 
Draft letter to Jo, ho 


aan [e 
Durade razno [2] 


Organiziranje 
zadataka 


Promijenite način 
prikaza zadataka 


€ Kliknite gumb Tasks u navigacijskom 
oknu. 


e Prikaz zadataka možete promijeniti 
na nekoliko načina. 


& Kliknite izbornik View, postavite 
pokazivač miša na stavku 
Arrange By, postavite pokazivač 
miša na stavku Current View, a 
zatim kliknite By Category. 


e Uključite opciju Detailed List u 
navigacijskom oknu. 


& Uključite opciju Next Seven Days 
u navigacijskom oknu. 


& Uključite opciju Task Timeline 
u navigacijskom oknu. 


+ Uključite opciju Simple List 
u navigacijskom oknu. 


Jeste li znali? 


Možete sakriti zadatke u grupiranom 
prikazu. Sakrijte zadatke u grupiranim 
prikazima (By Category i By Person 
Responsible) klikom znaka oduzimanja 
lijevo od imena grupe. Kada to učinite, 


ostat će prikazano samo ime grupe, a 
znak oduzimanja pretvorit će se u znak 
zbrajanja. Da biste ponovno prikazali 
zadatke u toj grupi, kliknite znak zbraja- 
nja lijevo od imena grupe. 


Zadatke možete prikazati na različite načine. U podrazumijevanom prikazu 
Simple List prikazan je opis zadatka, datum do kojeg treba biti obavljen i 
potvrdni okvir koji ukazuje na to je li zadatak obavljen. Da biste prikazali 
dodatne informacije o zadatku, možete aktivirati prikaz Detailed List koji 
nudi informacije o prioritetu zadatka, o tome je li zadatku priložena dato- 
teka, te o statusu, postotku dovršenosti i kategoriji svakog zadatka. U pri- 
kazu Detailed List ne postoji stupac s potvrdnim okvirom koji ukazuje na 
to je li zadatak dovršen (iako su u oba prikaza dovršeni zadaci naznačeni 
precrtanim tekstom). Da biste prikazali sve zadatke razvrstane prema 
datumu do kojeg trebaju biti obavljeni, možete aktivirati prikaz Task Time- 
line u kojemu možete vidjeti vodoravnu vremensku ljestvicu s naznačenim 
datumima do kojih trebaju biti obavljeni zadaci. Možete aktivirati i prikaze 
To-Do List, Outlook Data Files i Server Tasks with SharePoint (novo!). 


333373; 


mota 
PEZETOEO 


Hi 


Uji“ Micro Omec 
file Edt oem Go Tee Actor Hep 


LI PR RR S Te * Tetoy IIDoy (jek, Sliteran iu “< 
Opa 3 Ad dima “2 
| asks “|Y To-Dolist 


| 2 aa rank ona 


| varas October 2006 


roria Smo MB Tem iš = mus mz saa 
i + R h i R 


| Curreni Wow l 2 Conte sretan srrangement: 
Samoe lit | 2 repre outune or stroge ptanoung mech 


Detmed list | | Budge Bee aa kennsca tor new budget repo tom 


pm 2) Dra letter to joe Huggsns 
ŽI can Deanne Peng 
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Dodjeljivanje zadataka b 
drugim osobama 


Microsoft 
Certified 0L07S-3.2.1, 
Application | 0L07S-3.2.2 
Specialist 


Dodijelite ili proslijedite zadatak 


1. Dvokliknite postojeći ili stvorite novi 
zadatak. 


2. Kliknite gumb Addign task ili 
Forward. 


3 Kliknite gumb To, odaberite 
primatelja, kliknite To, a zatim 
kliknite OK. 


4. Kliknite gumb Send. 


Prihvatite ili odbijte zadatak 


1 Otvorite zahtjev za obavljanjem 
zadatka. 


2 Kliknite gumb Accept ili Decline. 


3 Da biste pošiljatelju poslali odgovor 
s komentarom, kliknite opciju Edit 
the response before sending, 
kliknite OK, otipkajte komentar, a 
zatim kliknite gumb Send. 


Da biste poslali odgovor, kliknite 
opciju Send the response now, a 
zatim kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete preuzeti odbijeni zadatak. 
Otvorite poruku sa zahtjevom za obav- 
ljanje zadatka (u mapi Sent Items), a 
zatim kliknite gumb Return to List. 


Budući da u većini projekata sudjeluje više osoba, često je potrebno 
prenijeti odgovornost za zadatak na nekog drugog člana radnog 


tima. Zadatak možete dodijeliti ili proslijediti bilo kome u 


Outlookovom popisu kontakata upotrebom gumba Assign Task ili 
Forward. Ako netko drugi dodijeli zadatak vama, dobit ćete e-mail 
poruku sa zahtjevom da obavite zadatak. Možete prihvatiti ili odbiti 


zadatak i poslati pošiljatelju odgovor. 


Gumb Assign Task postaje 
gumb Cancel Assignment 


ita cn vohuntor ebkodi - Taik 


na imet Tet onasim 


ŽIVA? 


Dete Cane Mea ame: Ponomence 
ud uugrmera s u 


[16] Mark Toda imenpedinoscamcad osi 
1 || Suma: Get stud an votaniear eton 


. u 


Posting 


E 
na ani, prego fel 
Duraste  Fn1a27004 [e] mem Nomal e] scampiete 0% (i ' 
aag an updated co ot tv tai ca o tat nat 
S Sand m a status repa nan ts tast. comgiete 
Mak, 5 
What 15 the current volunteer effort for the annual fundrane? Igi 
Thanks, | 
Steve. u 
2) zd ue Get status on volunteer efloft - Task a x 
3) Task | Adddns “ 
xnae[zx]e dama? 
| <. I Reptyto sn | 
Delete Details [Accept Dedine | Assign Send Status Follow = Spelling Kk 
Task Repod ii Forward Up“ s 
| Actions Snow Respond Manage Task Optioni Prosting | 
Due in 5 days. d 


Assigned by Tim Todd on 10/22/2006 12:47 PM. 
Subjeć: Get status on volunteer ettort 
Due date: Starts on 10/23/2006, due on 10/27/2006 
Status NotStanted Prioritj Normal % Complete 0% 
Owner Steve Johnson 
Mark, 
What is the current volunteer effort for the annual fundraiser? 
Thanks, 


Steve... 


zo 


rem 


z 2 iti tijek 
Praćenje na predo- Kada zadatak dodijelite nekom drugom, možete pratiti tije 

njegovog napredovanja. Outlook omogućuje automatsko praćenje 
vanja zadatka 


dodijeljenih zadataka i redovito primanje obavijesti o napredovanju. 

Kada stvorite zadatak, vi ste njegov vlasnik. Kao vlasnik zadatka, 

__ samo ga vi možete urediti, osim ako ga ne dodijelite nekome dru- 

Certified 0L07S-3.2.3, gome. No, u tom slučaju možete održavati ažuriranu kopiju zadatka 

SR odi: A +O1O7S:3.4.5 u mapi Folders i dobivati obavijesti o njegovom stanju kada ga 
netko izmijeni ili dovrši. 


Primajte obavijesti o zadatku 


Zo Kliknite da biste zadatak učinili privatnim 
dodijeljenom nekom drugom i 


1 Dvokliknite zadatak dodijeljen \pijnebeo | o. 
nekom drugom. Žiool una O ZO Bva s 
o omaan ie M i 


2. Kliknite gumb To, odaberite 
primatelja, kliknite To, a zatim (11 (0) om eaomacannaamaćont 


aa =iregepaom 
kliknite OK. l oy oo 


Dueade. tiaznavm To) mey Mema (2) Compute Ma 


3 Akonije već uključena, uključite omeo jon vrronesnd 
opciju Keep an updated copy of this za 1 ši O 
task on my task list. mei 


4. Akonije već uključena, uključite 
opciju Send me a status report 
when this task is complete. 


5 Kliknite gumb Send. 


6 Da biste prikazali zadatke 
razvrstane prema kojoj su 
dodijeljeni osobi, uključite opciju 
Assignment u navigacijskom oknu. 


Jeste li znali? 


Možete poništiti dodjeljivanje zadatka. U 
prikazu Tasks dvokliknite odgovarajući 
zadatak, a zatim kliknite gumb Cancel 
Assignment u kartici Task. 


Zadatak možete učiniti privatnim. U 
prikazu Tasks dvokliknite odgovarajući 
zadatak, a zatim kliknite gumb Private u 
kartici Task. 


Možete dobiti izvještaj o statusu zadatka. 
U prikazu Tasks dvokliknite odgovarajući 
zadatak, a zatim kliknite gumb Send 
Status Report u kartici Task, otipkajte 
adresu i pošaljite poruku. 
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Upravljanje b 


" 
zadacima 
Microsoft 
Certified 0L07S-3.1.4, 
Application | 0LO7S-3.1.5 
Specialist 


Dodijelite zadatku status 
Completed 


i) Dvokliknite odgovarajući zadatak. 


(2) Kliknite gumb Mark Complete ili u 
izborniku Status odaberite 
Completed. 


SAVJET U prikazima sa stup- 
cem Status kliknite stupac Status 
zadatka, kliknite strelicu izbornika, 
a zatim odaberite Completed. U 
prikazu Simple List uključite opciju 
Complete. 


3 Kliknite gumb Save & Close. 


Pretvorite zadatak u 
ponavljajući zadatak 


Bh Dvokliknite odgovarajući zadatak. 


2 Kliknite gumb Reccurence na 
alatnoj traci Standard. 


dg Uključite odgovarajuću opciju u 
odjeljku Reccurence pattern. 


da Uključite odgovarajuće opcije 
odabranog uzorka ponavljanja. 


5 Uključite odgovarajuću opciju 
završnog datuma. 


6. Kliknite OK. 


7. Kliknite gumb Save & Close. 


Dok radite sa zadacima, mapa Tasks trebala bi biti ažurirana tako da 
možete vidjeti status svakog zadatka. Kada završite neki zadatak, 
dodijelite mu status Completed (dovršen). Da biste to učinili, otvorite 
dijaloški okvir Task, a zatim u izborniku Status odaberite Completed 
ili u okvir % Complete unesite 100%. Kada zadatku dodijelite status 
Completed, on je u mapi Tasks prekrižen. Neki su zadaci aktivnosti 
koje trebate redovito obavljati. U tom slučaju, zadatak možete učiniti 
ponavljajućim. Ponavljajući zadaci su u mapi Tasks naznačeni malom 
ikonom s dvije zakrivljene strelice. 


Bla a igou o Ino detemi isao 
| tm ax do D PL BA SVE e.» .. 


(O Prepare ovna for ragetić pianina masta 
ilar Povon Bošaat 
IT Mk jeca oc naa budget root tora 


By Person Response 
Comgleted Tai 


Gumb Mark Complete 


Start: Sun 10/22/2006 [s] o Noenddste 
Endafter: 10 ocasrences 
Endby: Fr 12/29/2006 [+] 
[a] [_cand 


Praćenje aktivnosti 
vezanih uz kontakte 


Stvorite stavku dnevnika 
za kontakt 


&. U mapi Contacts kliknite 
odgovarajući kontakt da biste ga 
selektirali. 


(25 U podizborniku Create izbornika 
Actions odaberite New Journal 
Entry for Contact. 


SAVJET Desno-kliknite kontakt, 
postavite pokazivač miša na stavku 
Create, a zatim kliknite New Journal 
Entry for Contact. 


(3) Kliknite gumb Start Timer da biste 
pokrenuli mjerač vremena. 


4 Klikom postavite točku unosa u 
okvir za unos poruke, a zatim 
otipkajte bilješke o kontaktu. 


5 Kliknite gumb Pause Timer da biste 
zaustavili mjerač vremena. 


(6. Kliknite gumb Save & Closa. 


Jeste li znali? 


Možete prikazati sva zadatke dodijeljene 


kontaktu. U prikazu Contacts dvokliknite 
kontakt čije zadatke želite prikazati, a 
zatim kliknite gumb Show Activities. 


Outlook omogućuje praćenje aktivnosti vezanih uz svaki kontakt. 
Možete stvoriti stavku dnevnika da biste utvrdili koliko ste vremena 
potrošili na komuniciranje s nekim kontaktom i dodali bilješke. Usto, 
možete zakazati sastanak s kontaktom i dodijeliti mu zadatak. Sve 
stavke dnevnika, sastanci i zadaci vezani uz određeni kontakt 
prikazane su u kartici Activities dijaloškog okvira Contact. Stavke 
dnevnika korisne su za kontrolu vremena potrošenog na određeni 
kontakt i zapisivanje bilješki o njemu. Da biste kontaktu dodijelili 
stavku dnevnika, selektirajte ga, a zatim u izborniku Actions 
odaberite New Journal Entry for Contact. 


due Task lequest: Ask Jessica for new budget report form (sent) - Journal Entry “nno 
žu Journal Entry et Format! Adddns e 
Fomward | (F “4 s 4 
a se) 
Save & x Delete Stat Categorize Private Address Check Spelling H 
Close Timer * Book Names . | 
Adiont Timer Options Names Prooting u 
m | 
Subjedt: Task Request: Ask Jessica for new budget report form (sent) | 
Entry type: Task request [=] Company Home Sensd Inc. 1 
Start time: Sun 10/22/2006 EA] PA4AM Lej f zi 
Duration: 0 minutes [s] e 
tz) 


Pa 


Jessica for 


m [a] 
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Evidentiranje stavki 
u Journalu 


Automatski evidentirajte nove 
stavke u Journalu 


Ku 
2 


s 


U izborniku Tools odaberite Options. 
Kliknite Journal Options. 


Označite potvrdne okvire stavki koje 
želite automatski evidentirati u 
dnevniku. 


Označite potvrdne okvire kontakata 
za koje želite evidentirati odabrane 
stavke. 


Označite potvrdne okvire programa 
koje želite evidentirati. 


Kliknite OK. 
Kliknite OK. 


4 


Outlook Journal je dnevnik svih aktivnosti i korespondencije tijekom 
dana. Kada je sve organizirano na vremenskoj ljestvici, možete 
vidjeti pregled svega što ste obavili i koliko vremena zahtijevaju 
određene aktivnosti. Usto, Journal nudi alternativni način prona- 
laženja određene stavke ili datoteke. Journal može evidentirati tele- 
fonske pozive, e-mail poruke, pozive na sastanak i odgovore na njih, 
zadatke, faksove i dokumente na kojima ste radili. Zadatke, termine, 
osobne konverzacije i postojeće dokumente morate evidentirati 
sami. 


Sami stvorite stavku dnevnika 


(1. Kliknite ikonu Folder List u 
navigacijskom oknu, a zatim kliknite 
Joumal. 


e Kliknite gumb New na alatnoj traci 


Standard. 


SAVJET Pritisnite Ctrl+N u prikazu 
Journal da biste stvorili novu stavku 
dnevnika. 


6 U okvir Subject otipkajte opis stavke 
dnevnika. 


a Kliknite strelicu izbornika Entry type, 
a zatim odaberite vrstu aktivnosti 
koju želite evidentirati. 


Navedite datum, vrijeme i trajanje 
aktivnosti. 


6 Otipkajte opis aktivnosti. 
& Kliknite gumb Save & Close. 


Jeste li znali? 


Možete utvrditi koliko traje određena 
aktivnost Otvorite Journal, kliknite New, 
otipkajte naslov, odaberite vrstu stavke, 
a zatim kliknite Start Timer da biste za- 
počeli mjerenje trajanja aktivnosti. Pišite 
bilješke tijekom odvijanja aktivnosti. Po 
potrebi kliknite gumb Pause Timer da 
biste privremeno zaustavili mjerenje, a 
zatim kliknite gumb Start Timer da biste 
nastavili. Kliknite Pause Timer kada 
obavite aktivnost. 


Možete prikazati ikonu Journal u navi- 
gacijskom oknu. Kliknite gumb Configure 
Buttons, postavite pokazivač miša na 
stavku Remove Buttons, a zatim kliknite 
Journal. 
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adronoa Up to Penna Meeteva neri 
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18. poglavlje 


Otva ranje l izmjena Stavke dnevnika, baš kao i njima pridružene dokumente i kontakte, 


možete lako otvoriti, premjestiti i ukloniti. Kada izmijenite neku stavku 

stavki dnevnika dnevnika, njoj pridružena stavka, dokument ili kontakt ostaju neizmi- 
jenjeni. Isto tako, kada izmijenite neku stavku, dokument ili kontakt, 
sve njima pridružene stavke dnevnike ostaju neizmijenjene. Ako više 
ne trebate neku stavku dnevnika, možete je ukloniti tako da je selek- 
tirate i pritisnete tipku Delete ili kliknete gumb Delete. 


Otvorite Journal u eg 
Eo Miše + i5 0 X Todoy ID (JA ldoran ia ooo ... 
1 Kliknite ikonu Folder List u I ZETVEN 


navigacijskom oknu. 


(ž Kliknite Journal u popisu mapa. 


SAVJET Pritisnite Ctrl+8 da biste 
otvorili Journal. za [nona 


ud Task Request: kak jessica for new 


oim ord woi) 1egog-o1 |+ 


slina Baquest: Get statut on 


“8 Kliknite strelicu izbornika Current o. 
View, a zatim odaberite prikaz u i ž 
kojemu želite prikazati stavke 
dnevnika. 


veni g drvnu 4 


& Odaberite prikaz u kojemu su 
stavke dnevnika prikazane onako 
kako vam najviše odgovara. 


Izmijenite stavku dnevnika 


(15 Otvorite Journal. 


(2) Dvokliknite stavku dnevnika da bite 
je otvorili u zasebnom prozoru. 


3 Izmijenite stavku dnevnika odabirom nesi Up sas 
odgovarajućih opcija. spe. Besu_B g 
4. Kliknite gumb Save & Close. o seosku 2 


| suggest that he put logetner a presentation for our next stati meeting 


508 


Organiziranje stavki 
prema kategorijama 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


0L075-5.1.1 


Brzo kategorizirajte stavke 
prema boji 


Kliknite gumb Categorize na alatnoj 
traci Standard, a zatim odaberite 
Set Quick Click. 


Kliknite strelicu izbornika, a zatim 
odaberite željenu boju. 


Kliknite OK. 


Dodajte ili uklonite kategoriju 


(6 


Kliknite gumb Categorize na alatnoj 
traci Standard, a zatim odaberite All 
Categories. 


Da biste prikazali ili sakrili 
kategoriju u izborniku gumba 
Categorize, označite njezin potvrdni 
okvir kvačicom ili uklonite kvačicu iz 
njega. 


Da biste dodali kategoriju, kliknite 
New, otipkajte ime kategorije, 
odaberite boju, a zatim kliknite OK. 


Da biste preimenovali ili uklonili 
kategoriju, selektirajte je, a zatim 
kliknite Rename ili Delete. 


Da biste promijenili boju kategorije, 
selektirajte je, kliknite strelicu 
izbornika Color, a zatim odaberite 
odgovarajuću boju. 


Kliknite OK. 


Kategorija je jedna ili više ključnih riječi i boja koju dodijelite 
stavkama da biste ih mogli pronaći, grupirati, razvrstati i filtrirati. 
Kategoriziranje bojama (Novo!) nudi dodatnu fleksibilnost u orga- 
niziranju i pohranjivanju stavki i datoteka. Kategoriziranje bojama 
omogućuje koordiniranje srodnih stavki u različite mape. Ako e-mail 
porukama, stavkama kalendara i zadacima dodijelite određenu boju, 
bit će dovoljan samo jedan pogled da ih pronađete. Outlook nudi 
osnovni popis kategorija boja, ali ih možete dodavati, uklanjati i 
mijenjati u skladu sa svojim potrebama. Budući da se kategorije boja 
spremaju s OQutlookovim datotekama (Novot!). možete ih lako 
prenositi. 


Set Quick Click T Da se | 


When single-dicking on the Categories 
column, add the folowing category: 


Šum -—& 
a 


To assign Color Categories to the currently selected items, use the checkbones next to 
category. To edit a category, select the category name ard use the commends to the 


Neme Shortaut key New... | 


(0 0 ceo Rename 
191 France 
v) (1 Orange Category Delete 
1 (D Purple Category u 


(9 Red Category 
1.) Yelow Category 
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Prilagodba načina 
prikaza stavki 


Prilagodite način prikaza poruka 


1 
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U prikazu Mail prikažite mapu koju 
želite prilagoditi. 


U podizborniku Current View 
izbornika View odaberite Customize 
Current View. 


Kliknite Fields. 


Dvokliknite polja koja želite u 
prikazu Folder ili kliknite 
odgovarajuće polje, a zatim kliknite 
gumb Add. 


Dvokliknite polja koja ne želite u 
prikazu Folder ili kliknite 
odgovarajuće polje, a zatim kliknite 
gumb Remove. 


Da biste promijenili poredak polja, 
kliknite odgovarajuće polje u popisu 
Show these fields in this order, a 
zatim kliknite gumb Move Up ili 
Move Down onoliko puta koliko je 
potrebno da premjestite polje na 
željeni položaj. 


Kliknite OK. 
Kliknite OK. 
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Stavke, kao što su poruke, možete prikazati na razne načine. 
Podrazumijevano su poruke u Inboxu razvrstane prema datumu 
primitka. Ako poruke želite razvrstati abecednim redom prema 
imenu pošiljatelja, kliknite naslovni gumb stupca s imenima 
pošiljatelja. Da biste odredili koje će informacije biti prikazane i 
koliko će informacija biti prikazano, možete odabrati odgovarajući 
podrazumijevani prikaz ili prilagoditi neki prikaz u Outlooku. Outlook 
omogućuje grupiranje, razvrstavanje i filtriranje stavki. Grupiranjem 
organizirate stavke na temelju određenog polja (elementa za 
pohranjivanje određene vrste informacija). Razvrstavanjem slažete 
stavke uzlaznim ili silaznim redoslijedom prema zadanom polju. 
Filtriranjem prikazujete stavke koje zadovoljavaju određeni kriterij, 
primjerice »visoki prioritet«. 


Postavke koje 
ta možete prilagoditi 
| Automatic Formatting... | User defined fonts on eaćh message 

|. Format Columna... | Speafy the degplay formats for eadh feld 


o 


Zadajte filtar da biste prikazali 
određene stavke i datoteke 


U podizborniku Current View 
izbornika View odaberite Customize 
Current View. 


2. Kliknite Filter. 
3  Otipkajte riječ koju želite pronaći. 
4. Kliknite strelicu izbornika In, a zatim 
odaberite odgovarajuće polje. 
5 Po potrebi navedite pošiljatelja, 
primatelja i period. 
6 Kliknite OK. 
1 Kliknite OK. 
Uklonite filtar 
1 U podizborniku Current View 
izbornika View odaberite Customize 
Current View. 
2. Kliknite Filter. 
3 Kliknite Clear All. 
4. Kliknite OK. 
5 Kliknite OK. 


[Other Settngs... | Fonts and other Table Ves setsngs 
| Automatic Formatting... | Liser defined fonis on each message 


[__Format Ceha... | Speciy the deploy formats for each feki 


| ResetCusvent Ven | [o Canezi 


I 


[\a_][cmu_]i ama) 


| Search for the word(s): E | 
| | 
| In: subject fekd oniy [s] | 
| | 
From. | 

| _sentro.. | | 
| Where] am: | 
Time: none i] 1| 


[_ ](cm ]( dra | 
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Stvaranje i > 
izmjena bilješki 


Stvorite bilješku 


(1 Kliknite Notes u navigacijskom 
oknu, a zatim kliknite gumb New na 
alatnoj traci Standard. 


SAVJET Pritisnite Ctrl+N u prikazu 
Notes ili pritisnite Ctrl+Shift+N u 
bilo kojem prikazu 
da biste stvorili bilješku. 

(2) Otipkajte bilješku. 


€ Kliknite gumb Close. 


Izmjena bilješke 


dk Kliknite Notes u navigacijskom 
oknu, a zatim dvokliknite ikonu 
bilješke. 


“ Otipkajte novi tekst ili uredite 
postojeći. 


(8> Kliknite gumb Close. 


Jeste li znali? 
Možete ukloniti bilješke. Selektirajte bi- 


lješke koje želite ukloniti, a zatim kliknite 
gumb Delete na alatnoj traci Standard. 


Bilješke u Outlooku su elektronička verzija post-it naljepnica. 
Bilješke zamjenjuju komadiće papira na kojima biste zapisivali 
podsjetnike, pitanja, misli, ideje ili upute. Baš kao i popularne 
post-itnaljepnice, Dutlookove bilješke možete postaviti bilo gdje 
na ekranu i ostaviti ih prikazane dok radite. Sve izmjene bilješki 
spremaju se automatski. Zbog mogućnosti dodjeljivanja boje, 
promjene veličine, kategoriziranja, razvrstavanja i filtriranja, 
Dutlookove su bilješke još praktičnije od svojih papirnatih pandana. 
Kada otvorite prozor bilješke u Dutlooku, dovoljno je otipkati tekst 
da biste stvorili bilješku. Prvi odlomak postaje ime bilješke u mapi 
Notes. Outlook automatski umeće datum i vrijeme kada ste stvorili 
bilješku. 


F —9 


LL. Naslovna traka 
l 10/22/2006 435PMy = 


Trenutačno vrijeme i datum 


ef 
Be EM Vjeme Go Tesko datom bidp 

klen + di 2) X Zo išulangeicoma > Saašikoma iči a) > 
2 ova s ali kom -$ 
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Pretpregled stavki 
u Outlooku 


Obavite pretpregled stavke 
ili prikaza 


& 


e 


Kliknite stavku koju želite ispisati. 


U podizborniku Page Setup 
izbornika File odaberite 
odgovarajući stil ispisa (dostupni 
stilovi ovise o odabranoj stavki), a 
zatim kliknite OK. 


U izborniku File odaberite Print 
Preview. 


“Pregledajte jednu po jednu stranicu 


upotrebom gumba Page Up i Page 
Down. 


Promijenite način prikaza stranica 


upotrebom gumba One Page i 
Multiple Pages na alatnoj traci Print 
Preview. : 


Da biste promijenili postavke 
stranice (raspored i fontove), papir 
i opcije zaglavlja/podnožja, kliknite 
Page Options. 


Da biste ispisali stavku iz prozora 
Print Preview, kliknite gumb Print 
na alatnoj traci Print Preview. 


Kada završite, kliknite gumb Close 
na alatnoj traci Print Preview. 


4 


Baš kao što u Wordu možete pregledati dokument prije no što ga 
ispišete, tako u Outlooku možete pregledati stavke kao što su poruke, 
popis zadataka ili kalendar. U pretpregledu ispisa možete promijeniti 
postavke stranice za trenutačni stil ispisa. Primjerice, stilovi ispisa 
kalendara su Daily Style, Weekly Style, Monthly Style, Tri-Fold Style, 
Calendar Style i Memo Style. Podrazumijevani ili predefinirani stil 
ispisa drukčiji je u svakom prikazu, ovisno o tome kakve informacije 
ispisujete. Pretpregled ispisa nije dostupan za poruke s HTML 
oblikovanjem. 


Dijaloški okvir 
Page Setup 
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Ispis stavki 
iz Outlooka 


Ispišite stavku ili prikaz 


1 
2 
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Kliknite stavku koju želite ispisati. 


Po potrebi u podizborniku Page 
Setup izbornika File odaberite 
odgovarajući stil ispisa (dostupni 
stilovi ovise o selektiranoj stavki), 
a zatim kliknite OK. 


U izborniku File odaberite Print. 


Dostupne opcije ispisa ovise o 
stavki i prikazu. 


Po potrebi kliknite strelicu izbornika 
Name, a zatim odaberite 
odgovarajući pisač. 


Odaberite odgovarajući stil ispisa. 


Po želji kliknite Define Styles da 
biste podesili postavke stila ispisa. 


Kliknite strelicu izbornika Number 
of pages, a zatim odaberite All, 
Odd ili Even. 


Podesite opcije ispisa ili odredite 
raspon stranica koje će biti ispi- 
sane. Dostupne opcije ovise o 
selektiranoj stavki. 


Kliknite OK. 


U Outlooku možete ispisati bilo koju stavku. Možete kliknuti gumb 
Print na alatnoj traci Standard da biste ispisali selektiranu stavku 
uz podrazumijevane postavke ispisa. Podrazumijevani ili predefini- 
rani stil ispisa drukčiji je za svaki prikaz, ovisno o tome kakve infor- 
macije ispisujete. Dostupne opcije ispisa ovise o stavki i prikazu. 
Drukčije su opcije ispisa dostupne u prikazima tablice, kalendara i 
posjetnice. Da biste podesili opcije ispisa, odaberite naredbu Print 
u izborniku File. Ne možete ispisati stavku iz vremenske linije ili 
prikaza aktiviranim klikom ikone. 


okno za čitanje — da bi olakšao pristup odgovarajućim informaci- 
jama. Navigacijsko okno olakšava pristup različitim prikazima i 
mapama u Qutlooku. U oknu To-Do Bar prikazani su zadaci, e-mail 
poruke na koje trebate odgovoriti, predstojeći termini i stavke kalen- 
Microsoft O š Hor ž na Ž 
Certified 0L07S-5.6.1, dara. Okno za čitanje nudi više prostora za čitanje e-mail poruka bez 
sa M Ea Eg potrebe za upotrebom kliznih traka. Svako okno možete sakriti ili 
prikazati klikom dvostruke strelice na njegovoj naslovnoj traci. 


Prilagod ba oka na b Outlook nudi okna — navigacijsko okno, okno To-Do Bar (Novo!) i 


Prilagodite Outlookovo okno 
1. U izborniku Tools odaberite Options. 
Kliknite jezičac kartice Other. 


2 
3 Kliknite gumb okna koje želite 
prilagoditi. 


e Navigation Pane. Kliknite gumb, | m mrave) pirea. 
kvačicom označite potvrdne | zi ana opeke ci 


okvire stavki koje želite prikazati Ra: 
ili uklonite kvačicu iz potvrdnih M kaaaakskata 


okvira stavki koje želite sakriti, 
premjestite stavke prema gore 
ili dolje, a zatim kliknite OK. a 


$& Reading Pane. Kliknite gumb, | 
odaberite željene opcije, a zatim | \| 
kliknite OK. == 
$& To-Do Bar. Kliknite gumb, 
označite potvrdne okvire 4 


elemenata koje želite prikazati 
(Date Navigator, Appointment i 
Tasks List), a zatim kliknite OK. 


4. Kliknite OK. 


Opcije okna 
To-Do Bar 


Jeste li znali? 


| Možete prikazati, sakriti ili minimalizirati 
1 navigacijsko okno i okno To-Do Bar. U 


podizborniku Navigation Pane ili To-Do 
| Bar izbornika View odaberite Normal, 
Minimized ili Off. Možete podesiti 
| različite opcije za svaki prikaz. 
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o... ER 


Dijeljenje kalendara 
na internetu 


Microsoft | 0107S-2.5.2, 0L07S-2.5.4, 
Application | 0L07S-2.6.1, 0LO7S-2.6.2, 
Specialist 0L07S-2.6.3 


Objavite kalendar na sjedištu 
Office Online 


1. Kliknite Calendar u navigacijskom 
oknu. 


2. Kliknite Publish My Calendar u 
navigacijskom oknu. 


Po potrebi dovršite čarobnjak 
Microsoft Office Online 
Registration. 


3 Zadajte period koji želite objaviti. 


“Kliknite strelicu izbornika Details, 
a zatim odaberite vrstu informacija 
kalendara koju želite dijeliti. 


(5. Zadajte dopuštenja i metodu 
otpremanja koju želite koristiti. 


6. Kliknite OK. 


7. Kliknite Yes da biste poslali poziv na 
pristup kalendaru, a zatim 
adresirajte i pošaljite poruku. 


Jeste li znali? 


Možete promijeniti postavke objavljiva - 
nja. Desno-kliknite kalendar u navigaci- 


jskom oknu, postavite pokazivač miša na 
stavku Publish to Internet, a zatim 
odaberite Change Publishing Options. 
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Čak i ako Outlook ne koristite s Microsoft Exchangeom, svejedno 
možete dijeliti kalendar s drugim korisnicima na internetu. Outlook 
omogućuje dijeljenje internetskih kalendara (Internet Calendars) i 
objavljivanje kalendara na Microsoft Office Online (novo!). 
Internetski kalendari se skidaju sa servisa koji omogućuju objavlji- 
vanje kalendara ili posebnih web sjedišta na koje se treba pretplatiti. 
Internetski kalendari koriste format iCalendar i ekstenziju .ics. 
Možete poslati i »snimku« kalendara u e-mail poruci (movof) koju 
primatelj može otvoriti u Outlooku ili web pregledniku ako je riječ o 
web mailu. Kada imate više kalendara u Outlooku, možete ih prikazati 
jednog pokraj drugog ili jednog preko drugog. U režimu Overlay 
(Novo!) možete koristiti više kalendara da biste lakše usporedili 
jedan kalendar s drugim i provjerili kada ste slobodni. Također 
možete povlačiti termine iz jednog kalendara u drugi. 


Odober 2006. 
SuMo TuWe M Fr Sa 
sE za ET bad = . , 
PIK ETETETETETI Time Span o Prevos (glas »| trougjhnet [Om +] 
15_16 17 18 19 2 K : j 
REDE EI 
»»w3 Detat: I 
| Avallabiity oniy 
November 2006 / | Time vol be shown as Free,“ Busy,“ 
SuMo TuWe m Fr Sa / | “Tentatve,“ or "ut of Office" KA 
2.3 
56789101 : g 
12 13 14 15 16 17 18 Zet rorkina hoeg 
19 0 22 23 4 25 si č 
EEE) 


Permani: (8 Resticted Access: Ordy users you imite can view your aslendar 
rvestricted Access: Anyone cn ve you calendar 
Upload Method: _ Mutomatc Uploads: Upload updates penodcaty 
Srvgje Upload: Updates di nat be uploaded 


Snom >> 


Snos 
a Your calendar was published 
successfudy. 


Do you want to send a sharing 


Dodajte internetski kalendar 
Outiooku 


1. Ulnboxu dvokliknite poruku s linkom 
na Internet Calendar Subscription. 


2. Dabiste vidjeli pretpregled 
kalendara na internetu, kliknite 
Preview this Calendar, a zatim 
kliknite Yes. 


Otvorit će se web preglednik s 
prikazanim internetskim kalendarom. 


3 Kliknite gumb Subscribe to this 
Calendar. 


4. Kliknite Yes da biste dodali taj 
kalendar Outlooku i pretplatili se na 
nadopune. 


5 Da biste prikazali ili sakrili kalendare, 
kvačicom označite potvrdni okvir 
kalendara u navigacijskom oknu ili 
uklonite kvačicu iz njega. 


6. Dabiste kalendare prikazali jedan 
pokraj drugog ili jedan preko drugog, 
upotrijebite gumbe na jezičcima 
kalendara. 


7. Poželji dovucite odgovarajući termin 
iz jednog kalendara u drugi. 


Jeste li znali? 


Možete poslati kalendar u e-mail poruci. 
Kliknite gumb Calendar u kartici Insert 
prozora poruke. 


Možete objaviti kalendar na web 
serveru. Ako imate pristup web serveru 
koji podržava WebDAV, možete dijeliti 
kalendar. Desno-kliknite kalendar u navi- 


gacijskom oknu, postavite pokazivač na 
stavku Publish to Internet, a zatim 
kliknite Publish to WebDAV. 


Možste promijeniti postavka internet- 
skog ili objavljenog kalendara. U 
izborniku Tools odaberite Account 
Settings, kliknite jezičac kartice Internet 
Calendars ili Published Calendars, a 
zatim kliknite Change. 


[4 4 


+ 
zubicrie to. Preview thu mepty 
tn Calendar 


CK above to open thu calendar. 
Prom Tim Todd porvpacionggma.com 
To ManTejtr 
Subject Tim Todd Calendar . internet Calendar 


Sant Mon 10/23/2008 7:59 AM 


wadcalt./calendari oMca muci o1N com pubcaistolaga/nq990st4433 Tim Tod4_Catondarici 


TI alena 1 ihared with restricted permisioani. Ta puerem 1 NudNCriDa ta IAvi calendar you ned 19 onrod the a-masl adres to 
Vrhich hut 0-1 mer1aga vea rent tih a Mingom Ure 10- occount 


Hara's my calandar published on Microsoft Office Oniina 
Check out! 


rm 


Add this Internet Calendar to Outlook and subscribe to 
dj updates? 


https:/kcalendars.ofice.mrosoft.com /pubcslstorage/xqss0s 
fr443S/Tim_Todd_Calendar .ics 


To configure this Calendar, ik Advanced. 


| Advanced... ves 


(e_]) 


Prna e nveo 
El Edt fem Go Toon deions Hip 
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Dodavanje i prikaz 
RSS feedova 


4 


Prikažite RSS feed 


1 Kliknite mapu RSS Feed u 
navigacijskom oknu u prikazu Mail. 


2. Da biste dodali ponuđeni RSS feed, 
kliknite ga, a zatim kliknite Yes. 


3 Kliknite podmapu željenog RSS 
feeda (ispod mape RSS Feed). 


4. Kliknite željeni članak feeda. 


5 Dabiste prikazali originalni izvor 
informacija, kliknite njegov link u 
oknu za čitanje. 


Dodajte ili izmijenite RSS feed 
1. Uizborniku Tools odaberite Options. 
2. Kliknite jezičac kartice RSS Feed. 
3 Učinite nešto od ovog: 


& Stvorite novi feed. Kliknite New, 
unesite URL feeda, a zatim 
kliknite Add. 


+ Izmijenite feed. Selektirajte 
postojeći feed, a zatim kliknite 
Change. 


& Uklonite feed. Selektirajte 
postojeći feed, a zatim kliknite 
Remove. 


4. Odaberite željene opcije RSS feeda. 
5 = Kliknite OK. 
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RSS (Really Simple Sindication) Inovo!) omogućuje objavljivanje 
novosti, blogova i drugih internetskih sadržaja dostupnih pretplat- 
nicima u standardiziranom formatu XML. Možete brzo dodati RSS 
feed ponuđen u mapi RSS Feed u navigacijskom oknu ili druge 
feedove upotrebom dijaloškog okvira Account Settings. Kada 
dodate feed, možete promijeniti njegove postavke u dijaloškom 
okviru Account Settings. Da biste prikazali RSS feed, kliknite mapu 
RSS Feed u navigacijskom oknu, a zatim kliknite podmapu s odgo- 
varajućim RSS feedom. Kliknite jednu po jednu stavku da biste ih 
prikazali u oknu za čitanje, gdje možete kliknuti link na originalni 
izvor informacija. 


Bien + _—BE! 
BESI i Nare! 
SSC 14 Charities face donor disenchantment 
7.7.) MSNIC.com Top MSNSC Hesđines 
anom na vno o Na ti o na a on 
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o 
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onom aaa ota o on nn 
veni vora vni i rat 1 to in 
o. o 


Gmyve vanj mt ivona 


| Stvaranje publikacija 


u Publisheru 
| 


| Uvod 


| Ako trebate stvoriti atraktivnu publikaciju (posjetnicu, 
zaglavlje pisma, letak, web stranicu ili brošuru), to možete 
“brzo i lako učiniti u Microsoft Office Publisheru 2007. 


Publisher je DTP (desktop publishing) program —pro- 
| gram u kojemu možete kombinirati tekst, grafiku i crteže i 
) koristiti sofisticirana oblikovanja. U Publisheru možete koris- 
 titi dizajnerske i tipografske tehnike koje su donedavno bile 
| dostupne samo profesionalnim dizajnerima. 


Publisher kombinira osnovne mogućnosti programa za 
obradu teksta i kreativne mogućnosti grafičkog programa u 
jednom fleksibilnom i za upotrebu jednostavnom programu. 
Ta kombinacija omogućuje stvaranje jedinstvenih, atrak- 
tivnih dokumenata kakve ne možete napraviti ni u jednom 
drugom programu. 


Kada stvorite publikaciju, možete unijeti i urediti tekst. 
Tekstualni okviri služe kao spremnici za blokove teksta. Kada 
stvorite publikaciju upotrebom okna zadatka, ugledat ćete 
okvire s oglednim tekstom koji možete zamijeniti vlastitim. 
Tekst možete dodati tako da dodate tekstualni okvir ili tako 
da ga umetnete u postojeći tekstualni okvir. Primjerice, da 
biste dodali novi naslov (ili neki drugi tekst) brošuri, možete 
stvoriti tekstualni okvir. Nove okvire stvarate odgovarajućim 
alatom za stvaranje okvira koji možete odabrati u alatnom 
okviru na lijevoj strani prozora. 


Kada dovršite publikaciju, možete je ispisati na vlastitom 
pisaču, snimiti je na CD (ili DVD) i poslati u tiskaru ili je obja- 
viti na webu. Zapravo, sve to možete učiniti s istom publika- 
cijom. 


U ovom ćemo poglavlju 


Upoznati Publisherov prozor 
Brzo stvoriti publikaciju 
Stvoriti novu publikaciju 
Stvoriti praznu publikaciju 
Promijeniti način prikaza 
Umetnuti i ukloniti stranice 
Umetnuti i ukloniti tekst 
Stvoriti web sjedište 

Dodati hot spot hiperlink 
Primijeniti boju 

Dodati Design Gallery elemente 
Provjeriti dizajn 

Podesiti postavke stranice 
Pripremiti publikaciju za tisak 


Ispisati publikaciju 
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Publisherov prozor 


Naslovna traka 

Na naslovnoj traci prikazano je ime aktivne 
publikacije. Unsaved Publication je privremeno 
ime koje Publisher koristi dok ne dodijelite novo. 


E Voko? : : 
Traka —P Be 14 Ver imet Fomat Iooh Tutic. dgonge Mladen Hop 


izbornika |< PNE mer Alatne trake 
Deset =. Standard i 
izbornika Formatting 
omogućuje Na tim se ala 


pristup svim nim trakama 
Publisherovim Laž rent : | nalaze gumbi 
naredbama. f a o; | | koji omoguću: 


Tro pu prat plove ira doe 


ju brz pristup 

Alatna traka često koriš- 

Objects tenim 
Na ovoj se Publisherovi 
alatnoj traci naredbama, 
nalaze gumbi 
za stvaranje i Publikacija | 
selektiranje | | | || : | Ovdje unosite 
objekata kao DE o || oso | envnonimini | teksti grafiku. 
što su | || | 


| tm (1 
pon m e i IE. 


tekstualni ili 
grafički okviri. 


Okno zadatka Statusna traka 
Okno zadatka olakšava Na statusnoj traci možete vidjeti lokaciju 
pristup opcijama publikacije. točke unosa u publikaciji i kontrole za 


kretanje po stranicama. 
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predložaka organiziranih u 25 kategorija (Novo!), uključujući 


1 Kada želite brzo stvoriti stranicu, možete upotrijebiti neki predložak 
Brzo stvaranje > koji nudi Microsoft Office Publisher 2007. Publisher nudi stotine 
publikacije 


reklame, letke, brošure i okružnice. Predložak je dokument s prede- 
finiranim oblikovanjem i oglednim tekstom koji ukazuje na to kakve 
informacije trebate unijeti. Kada odaberete predložak, možete izmi- 
jeniti raspored njegovih elemenata i koristiti kontrole kao što su 
Color Shemes i Font Schemes na desnoj strani prozora da biste 
lakše prilagodili stranicu. 


Brzo stvorite novu publikaciju 
dk Pokrenite Publisher. 


Ako je Publisher već pokrenut, u 
izborniku File odaberite New. 


ia U lijevom oknu odaberite 
odgovarajuću vrstu publikacije. 


| (8 Po potrebi promijenite veličinu 
| thumbnaila povlačenjem klizača 


| Filter Blank Sizes. 
(4) Kliknite thumbnail publikacije koju a 74 EBR_: mao 
želite stvoriti. - : : kodi 
5 Kliknite strelicu izbornika Color kodna 
Schemes ili Font Schemes,a zatim Ze RE - 
odaberite željenu opciju da biste = ž - 
prilagodili izgled predloška. ma US pa | 


6 Odaberite druge opcije kao što je 
veličina stranice. Dostupne opcije 
ovise o vrsti publikacije. 


(7) Kliknite Create. 


., Kliknite gumb Save na alatnoj traci 
Standard, odaberite lokaciju, BABA PR ASR RO: ae ma Ak Pi 
imenujte datoteku, a zatim kliknite Loka 
Save. 


Jeste li znali? 


Možete isključiti prikaz prozora New 
Publication nakon pokretanja 
Publishera. U izborniku Tools odaberite 


Options, kliknite jezičac kartice General, 
isključite opciju Show Publication Types 
when starting Publisher, a zatim kliknite 
OK. 
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Stvaranje nove » 
publikacije 


Stvorite novu publikaciju 


Pokrenite Publisher. 


Ako je Publisher već pokrenut, 
u izborniku File odaberite New. 


U lijevom oknu kliknite Getting 
Started. 


Dvokliknite mapu vrste publikacije 
koju želite prikazati. 


U lijevom oknu kliknite vrstu 
publikacije koju želite koristiti. 


Po potrebi promijenite veličinu 
thumbnaila povlačenjem klizača 
Filter Blank Sizes. 


Kliknite thumbnail publikacije koju 
želite stvoriti. 


Kliknite strelicu izbornika Color 
Schemes ili Font Schemes,a zatim 
odaberite željenu opciju da biste 
prilagodili izgled predloška. 


Odaberite druge opcije kao što je 
veličina stranice. Dostupne opcije 
ovise o vrsti publikacije. 


Kliknite Create. 


Kliknite tekstualni okvir oglednog 
teksta, a zatim ga zamijenite svojim 
tekstom. 


Kliknite gumb Save na alatnoj traci 
Standard, odaberite lokaciju, 
imenujte datoteku, a zatim kliknite 
Save. 


Kada prvi put pokrenete Publisher, ugledat ćete prozor Welcome 

to Microsoft Publisher (novo!). koji omogućuje stvaranje nove pub- 
likacije ili otvaranje postojeće. Novu publikaciju možete stvoriti na 
nekoliko načina. Možete odabrati dizajn publikacije za okružnice, 
kalendare, životopise, poklon bonove, naljepnice i službene obrasce, 
a možete i krenuti od prazne publikacije. Publikaciju možete stvoriti 
na temelju onoga što želite obaviti ili na temelju skupova dizajna za 
posebne prigode, osobnu dokumentaciju, prikupljanje novčanih 
sredstava itd. Usto, možete stvoriti publikaciju namijenjenu ispisu, 
objavljivanju na web sjedištu ili slanju e-mailom. 


My Templates 

Publication Ipe 
Bark Pago Sros 
dva tiservonts 
Award Certikcates 


With Complments Card 


Seo dj vom groet uymet. Teom Tube Munga ndombe 
ledo BAi7?nasaRkgo... a6. Ramge .3q 
ić Publisher Taska A4 Tae . . i 


h Publisherovi predlošci mogu znatno olakšati stvaranje publikacije. 
Stvara nje prazne me No, katkad ćete trebati stvoriti jedinstvenu publikaciju i nijedan 
publikacije 


vam predložak neće biti koristan. U tom slučaju možete stvoriti 
praznu publikaciju. Ako znate kako stvoriti i koristiti okvire, možete 
stvoriti publikaciju »od nule«. No, svejedno možete prikazati okno 
zadatka da biste lakše radili s elementima dizajna i postavkama kao 
što su orijentacija i raspored. Ako vam nijedna ogledna prazna 
publikacija ne odgovara, možete stvoriti vlastitu. 


govore praznu publikaciju 
$ Pokrenite Publisher. 


Ako je Publisher već pokrenut, 
u izborniku File odaberite New. 


đ U lijevom oknu kliknite Blank Page DRE ate bje 
Sizes. 

(8) Kliknite thumbnail publikacije koju 
želite stvoriti. 

4 Kliknite strelicu izbornika Color : ž adis 
Schemes ili Font Schemes,a zatim a ns črn 
odaberite željenu opciju da biste ; NRETE., 
promijenili izgled publikacije. sra 


e Odaberite druge opcije kao što je 
veličina stranice. Dostupne opcije 
ovise o vrsti publikacije. 


(8) Kliknite Create. 
€ 


Kliknite gumb Save na alatnoj traci 
Standard, odaberite lokaciju, 
imenujte datoteku, a zatim kliknite 
Save. 


Jeste li znali? 
Možete otvoriti postojeću publikaciju. 


Kliknite gumb Open na alatnoj traci 
Standard, odaberite publikaciju koju 
želite otvoriti, a zatim kliknite Open. 
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Promjena Možete odrediti da istodobno bude prikazana jedna stranica 
publikacije ili dvije nasuprotne stranice. Dvije nasuprotne stranice 
načina prikazivanja izgledaju kao knjiga ili časopis otvoren ispred vas. Usto, možete 
birati različite razine uvećanja. Ako smanjite prikaz stranice, imat 
ćete bolji pregled dizajna. Ako uvećate prikaz stranice, tekst će biti 
čitkiji i moći ćete preciznije stvarati okvire i određivati njihov položaj. 


Prikažite publikaciju s dvije 
nasuprotne stranice 


fi U izborniku View odaberite m oj ema_Dreh_Tao_Agogi eine 
[das Dore-aga prsa ga.4i. RA 


Two-Page Spread. 


Kvačica pokraj opcije Two-Page 
Spread ukazuje na to da su 
prikazane nasuprotne stranice. 


Promijenite razinu uvećanja 
stranice 


(TU Kliknite strelicu izbornika Zoom na 
alatnoj traci Standard. 


K2) Odaberite željenu razinu uvećanja. 


Jeste li znali? 


Možete se prebacivati između dviju veli- 
čina prikaza. Pritisnite tipku F9 da biste 
se prebacili iz stvarne veličine (100%) 
stranice u trenutačnu veličinu prikaza i 
obratno. 


Možete promijeniti razinu uvećanja i 
kretati se po stranici upotra»bom 
Microsoftovog intelliMousea. Okrenite 
kotačić da biste se kretali po stranici ili 
ga okrenite uz pritisnutu tipku Ctrl da 
biste promijenili razinu uvećanja. 
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INI Tijekom stvaranja publikacije vjerojatno ćete joj trebati povećati 
Umetanje | : e broj stranica da biste mogli dodati još informacija ili grafika. To 
uklanjanje stranica 


možete učiniti u bilo kojem trenutku tijekom procesa dizajniranja. 
Usto, katkad ćete trebati ukloniti neku stranicu. Možete uklanjati 
pojedinačne stranice ili po dvije nasuprotne stranice. Informacije 
na drugim stranicama publikacije možete vidjeti tako da kliknete 
thumbnail stranice na statusnoj traci u dnu prozora. Svaki thumb- 
nail predstavlja jednu stranicu publikacije. 


Umetnite jednu ili više stranica 


a Prikažite stranicu ispred ili iza koje 
želite umetnuti novu stranicu. 


e U izborniku Insert odaberite Page. 


da: Po potrebi odaberite vrstu lijeve i 
desne stranice koju želite umetnuti, 
a zatim kliknite More. 


Unosom odgovarajuće vrijednosti 
odredite koliko stranica želite 
umetnuti. 


s Uključivanjem odgovarajuće opcije 
odredite gdje će nove stranice biti 
umetnute. 


(6) Kliknite OK, 


Opbons 
Q Insert blank pages 
Create one text box on each page 
Duoiicata ali objects on page: 


Uklonite stranicu E 


Delete = 
Both pages 
Left page oniy 
9 Right page only 


Delete Page 


(1 Prikažite stranicu koju želite 
ukloniti. 


e U izborniku Edit odaberite Delete 


Page. [| [cmd | 


U jednostraničnom prikazu 


Publisher će ukloniti stranicu. 


3 U dvostraničnom prikazu 
uključivanjem odgovarjuće opcije 
odredite koje stranice želite ukloniti. 


(4) Kliknite OK. 
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.....mmnm 


Umetanje i 
uređivanje teksta 


Umetnite i uredite tekst u okviru 


s Kliknite tekst u okviru, ako nije već 
selektiran. 


Kružići na okviru (hvataljke) ukazuju 
na to da je selektiran. 


i Klikom postavite točku unosa tamo 
gdje želite umetnuti ili urediti tekst. 


(30 Da biste uklonili tekst, pritisnite 
Delete ili Backspace. 


4 Otipkajte tekst koji želite unijeti. 


di Kliknite izvan tekstualnog okvira da 
biste ga deselektirali. 


Promijenite opcije uređivanja 
bd U izborniku Tools odaberite Options. 
(2) Kliknite jezičac kartice Edit. 


di Uključite željene opcije uređivanja, 
uključujući: 


& Drag-and-drop text editing 


& When selecting, automatically 
select entire word 


& When formatting, automatically 
format entire word. 


(4) Kliknite OK. 


526 


Kada stvarate publikaciju, Publisher umeće generički tekst u tekstu- 
alni okvir koji se zove tekstualni objekt. Okvir služi kao spremnik u 
kojemu možete lako oblikovati tekst, premjestiti ga i promijeniti mu 
veličinu. Generički tekst možete zamijeniti vlastitim. Točka unosa 
naznačuje mjesto gdje će se pojaviti tekst kada počnete tipkati. 
Možete umetnuti i ažurirati informacije kao što je vaše ime i adresa. 
Ako promijenite te informacije, Publisher će ih ažurirati u cijeloj 
publikaciji. 


dd BAZA ANARJA E: a6 
|; RublisherTasks A4 Tale2 


per. evra 


General. Edt 


Texl edtng 
?:Drag-and drop text editing 
[2 When selectng, automaticaly select entre word 
TZ When formattng, automatcaliy format entre word 
Prompt to update styles 
| Automatcaly substtute font for mssng East Agan characters 


Use Acsstance | Save_| web 


(7; Show Paste Options buttons 


Hyphenaton 
[g automatcaly hyphenate m new text boxes 
Hyphenaton zone: 0.25" 


| TArrow keys nudge objects by: 


; Unesite ili ažurirajte poslovne 
. informacije 


| & U izborniku Edit odaberite Business 
Information. 


Prvi put preskočite 2. korak. 


€ Kliknite New ili u izborniku Select a 
Business Information set odaberite 
odgovarajući skup informacija, a 
zatim kliknite Edit. 


3 Unesite željene informacije, a zatim 
| unesite ime skupa informacija. 


(4) Kliknite Save. 


KJ Kliknite Update Publication. 


. Umetnite poslovne informacije 


e U izborniku Insert postavite 
pokazivač miša na stavku Business 
Information. 


Selektirajte tekstualni okvir u koji 
želite umetnuti informacije. 


Kliknite željeni skup informacija. 


Pojavit će se novi tekstualni okvir. 
Svaka informacija mora ostati u 
zasebnom tekstualnom okviru. 


Kliknite gumb Close da biste 
zatvorili okno zadatka. 


Jeste li znali? 


Možete umetnuti brojeve stranica. 
Klikom postavite točku unosa u tekstu- 
alni okvir u koji želite umetnuti broj 
stranice, a zatim u izborniku Insert 

| odaberite Page Numbers. 


| Možete provjeriti pravopis u publikaciji. 
Kliknite gumb Spelling na alatnoj traci 
Standard, kliknite Ignore ili odgovarajuću 
ispravno otipkanu riječ, a zatim kliknite 
Change. Kada završite, kliknite OK. 


Indvdusi name: Jessica Thelen 
Job position or tie: Marketng 
Organization name: Home Sense 


Address: 39 Calfomia Ave., #202 
Pleasanton. CA 34566 


PhonejFaxjemal: Phone: 925-555-1537 
Fax: 925.555-1538 
Ema: jiheleni mc.com 

Togine or motto: Your business tag ine here 


Organization 


Phone: 925-555-1537 == = 
Fax: 925-555-1538. Ghange... | | Remove_| 


ugness Informator set name: Jesska 
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Stvaranje b 


web sjedišta 


Stvorite web sjedište 
LI) Pokrenite Publisher. 


Ako je Publisher već pokrenut, u 
izborniku File odaberite New. 


(2) U lijevom oknu kliknite Web Sites. 


(8) Kliknite thumbnail publikacije koju 
želite stvoriti. 


(I) Kliknite strelicu izbornika Color 
Schemes ili Font Schemes, a zatim 
odaberite željenu opciju da biste 
prilagodili izgled publikacije. 


5 Odaberite druge opcije kao što je 
veličina stranice. Dostupne opcije 
ovise o vrsti publikacije. 


(6) Uključite ili isključite opciju Use 
Easy Web Wizard. 


(7) Kliknite Create. 


KE Kliknite gumb Save na alatnoj traci 
Standard, odaberite odredišnu 
lokaciju, imenujte datoteku, a zatim 
kliknite Save. 


Jeste li znali? 
Možete pregledati web sjadište u web 


pregledniku. Otvorite web publikaciju, a 
zatim u izborniku File odaberite Web 
Page Preview. 
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Web omogućuje komuniciranje s velikim brojem ljudi bez troškova 
tiska i poštanskih troškova. U Publisheru možete stvoriti publikacije 
namijenjene objavljivanju na webu. Možete stvoriti web stranice 
koje sadrže tekst, kalendare, rasporede, posebne ponude, cjenike i 
obrasce. Upotrebom okna Web Site Options ili Format Publications 
možete dodati web stranice opće namjene ili posebne namjene 
(primjerice, web stranice namijenjene prodaji proizvoda ili prikazu 
rasporeda). Kada dovršite web sjedište, možete pregledati web 
stranice kao da su već objavljene na webu. Kada budete zadovoljni 
web sjedištem, naredbom Save as Web Page možete spremiti 
publikaciju u formatu prikladnom za objavljivanje na webu. 


Bleda ew pram Sgt log Više bone Kjedem bio 


e) Soarch for terates: 
 Misosott Publishes - 
Getting Started Web Site. 


Howea Desgru + Case Cuga + Bark Soma 
Mcrosoti Oiiice Ovdine 1 emplates 

Pi Vere torates hor Morso Ofico Onina 

Barrars Nemes Design 


Boras: Forma 4 = si e 


KE I JE A 
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Imetnite stranice s dodatnim 
ogućnostima 
Otvorite web stranicu kojoj želite 


> dodati funkcionalnost, a zatim 
prikažite okno Format Publications. 


Kliknite stavku Add Funcionality 
(u dnu okna zadatka). 


Označite potvrdne okvire 
mogućnosti koje želite dodati web 
sjedištu. 


Kliknite OK. 


Publisher će umetnuti stranice s 
dodatnim mogućnostima. 


Umetnite web stranice 
Prikažite okno Format Publications. 


Kliknite stavku Insert a Page (u dnu 
okna zadatka). 


Odaberite vrstu stranice koju želite 
dodati. 


Da biste odabrali broj stranica i 
mjesto gdje želite umetnuti stranice, 
kliknite More. 


Kliknite OK. 


Publisher će dodati stranice web 
sjedištu. 


Jeste li znali? 


| Možete objaviti web sjedište. Otvorite 
odgovarajuću web publikaciju, kliknite 

gumb Publish to the Web na alatnoj traci 

eb Tools, odaberite lokaciju na web 


What do you mart to do mith your Web ste? 


"Tel asstomers about my busnes 
v Tel asstomers how to contact us 
VS products 
V | Desaribe services 
Owsplay a calendar or sdhedule 
Display a kst of projects or activities 
Duplay snglayee riformatar 
Pravde knks to other Web pages 


Tell peogle about your company or 
organization. 
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Dodajte hot spot b 
hiperlink 


Stvorite hot spot hiperlink 


g Otvorite web stranicu kojoj želite 
dodati hot spot hiperlink. 


7) Kliknite gumb Hot Spot Tool na 
alatnoj traci Web Tools. 


sa Povucite mišem da biste stvorili 
pravokutnik oko područja koje želite 
učiniti hot spotom. 


4 Unesite odgovarajuću internetsku 
adresu. 


(5. Kliknite OK. 


Dodatne informacije 
U odlomku »Stvaranje hiperlinka« na 560. 


stranici možete naći informacije o stva- 
ranju tekstualnih hiperlinkova na druge 
stranice. 
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Na web sjedištu možete stvoriti hiperlinkove na druge web stranice | 
upotrebom teksta i objekata. Možete odrediti da određeni dio publi- 
kacije ili objekta bude hiperlink. Takav se hiperlink zove hot spot 
(»žarište«). Cijeli objekt može biti hot spot, a može i sadržavati više 

hot spotova. Neki objekti, kao što su navigacijski gumbi, sadrže jedan 
hot spot koji vodi na određenu adresu. Drugi objekti, primjerice 
fotografija grada, mogu imati nekoliko hot spotova koji povezuju 

objekte na fotografiji s adresama na kojima se nalaze informacije 

o određenim objektima. 


[Be fat oew puno Format Took: Tube Agunga Mladom Hep 


LTA FE FEA REESE REDEKJ JAT ZERJJEPEKIZEPET, 
iš Publisher Tasks M4 LES MNE Er] izzikik a do 


i i a 


(Change the picture to ane of your own, sućh asa picture ol yourCEQ,a 
mmajar product, cr your campany headquarter«. 


Loremipsum dolor st amet, cansectetuer adipiscing dit, sed diem 
nanu nibh euismod tincidunt ut lacreet dolore magma alinuam erat 
vautpat. U vlsis enim ad minim veniam, quis nostnud everci tutian 
uarncorper sucipit lobartisnid ut ažquip ez aa cammodo canequat 


ka Us | 


ži El 
i "u 
: sim 
nu I E Tr 


Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed din“ 
nanumrrn nibh euiznod ENCđunt ut lacrest dare maga aliguam erat 
vojotpat. LI wisis enim ad minim veniarm, quis nogrud everci tutian 
ulamcarper aadpit lobortis nis ut alquip ex su camrnode consequat. 


CEFFTEFETEPFFET) 


#bleiusaonjo/ 


Web Page 4 Documents 
1 | Curent | |. Moves 
Folder 

DI: Photographs 
| PlacemnThs || Presentations 

Document | | Browsed Vendors 
| Pages Worksheets 
| m 


| Create New Recent 
Document Files 


Address: 


http: //Mvwew.homesenseanc.com 


boja — predefiniranog rasporeda koji sadrži razne boje grafičkih 
oznaka, pozadine, teksta i linija. Možete koristiti podrazumijevanu 
shemu boja, a možete je i sami stvoriti. Shemu boja možete promije- 
niti u svakom trenutku, a ne samo tijekom stvaranja stranice. Usto, 
možete promijeniti bilo koju boju u shemi boja, a možete i stvoriti i 
spremiti vlastite sheme boja. 


Primjena boja h Izgled publikacije možete promijeniti odabirom odgovarajuće sheme 


Promijenite boju pozadine 


e U izborniku Format odaberite 
Background. 


tz Kliknite odgovarajuću boju pozadine 
ili kliknite More Colors, odaberite 
boju, a zatim kliknite OK. 


(c) Postavite pokazivač na 
| odgovarajući gradijent ili uzorak. 


Kliknite strelicu izbornika, a zatim 
odaberite Apply to the Page ili 
Appiy to All Pages. 


Kada završite, kliknite gumb Close 
u oknu zadatka. 


Stvorite vlastitu shemu boja 


U izborniku Format odaberite Color 
Scheme. 


Kliknite Create new color scheme. 


Kliknite strelicu odgovarajućih boja 
u stupcu New, a zatim odaberite 
željene boje. 


diši 


Hini 
MILIGITI 
iri 


Otipkajte ime sheme. 


Kliknite Save. 


M rama oo 


Kada završite, kliknite gumb Close 
u oknu zadatka. 
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logotipi, kalendari, kuponi i rubovi) koje možete umetnuti u publi- 


Dod avanje Design e Design Gallery sadrži razne objekte (kao što su gumbi, obrasci, 


Gallery elemenata kaciju. Design Gallery organizira elemente prema vrsti. Usto, možete 
dodati vlastite elemente Design Galleryju. Gumb Design Gallery na 
alatnoj traci Objects omogućuje jednostavno dodavanje objekata iz 
Design Galleryja publikacijama. 

Dodajte Design Gallery = m 

elemente TETRFTETVERETEPEE 


D Kliknite gumb Design Gallery na 
alatnoj traci Objects. 


2 Kliknite željenu kategoriju. 


Kliknite Design Gallery element koji 
želite dodati publikaciji. 


E) Kliknite Insert Object. 


5 Da biste premjestili objekt, odvucite 
ga na novu lokaciju. 
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Provjera dizajna * 


Provjerite dizajn 


đu U izborniku Taols odaberite Design 
Checker. 


t& Postavite pokazivač miša na 
odgovarajući prijedlog u oknu 
Design Checker. 


i8t Kliknite strelicu izbornika, a zatim 
odaberite odgovarajuću opciju da 
biste prikazali, popravili ili 
zanemarili stavku. 


a4 Kada završite, kliknite gumb Close 
u oknu zadatka. 


Checkera 


(15 U izborniku Tools odaberite Design 
Checker. 


(dy Kliknite Design Checker Options. 


Označite potvrdne okvire pogrešaka 
koje želite pronaći. 


3 
(4) Kliknite OK. 
KJ 


Kada završite, kliknite gumb Close 
u oknu zadatka. 


Promijenite postavke Design 


Možete provjeriti postoje li pogreške u dizajnu publikacije. Design 
Checker detektira probleme u publikaciji, kao što su prazni okviri, 
tekst u područjima preteka stranice, prekriveni objekti, objekti u 
neispisivim područjima, neproporcionalne slike i premali razmak 
između rečenica. Kada detektira probleme, Design Checker predlaže 
rješenja koja možete prihvatiti ili zanemariti. Postavke Design 
Checkera možete promijeniti u dijaloškom okviru Design Checkera 
Options. 


i 


Dumina ooomrijem 


19. poglavlje Stvaranje publikacija u Publisheru 533 


Podešavanje 
postavki stranice 


Podesite postavke stranice 

i ispisa 

E u U izborniku File odaberite Page 
Setup. 

3 Kliknite željeni raspored stranice. 


đ Odredite postavke stranica i 
margina publikacije. 


EI Kliknite Advanced. 


5 Otipkajte ime svog skupa postavki. 


6 Po potrebi promijenite postavke 
stranice, margina i rasporeda. 


(7) Kliknite OK. 
(8) Kliknite OK. 


Kada stvorite publikaciju, u dijaloškom okviru Page Setup (Novo!) 
možete odrediti kako ćete je ispisati. Možete vizualno odrediti 
veličinu i raspored stranice. Raspored stranice određuje orijentaciju 
publikacije i način na koji će stranice biti raspoređene pri ispisu. 
Postavka Paper size odnosi se na fizičke dimenzije papira u pisaču. 
Postavka Publishers page size odnosi se na dimenzije publikacije, 
koje mogu biti iste, manje ili veće od dimenzija papira. 


Blank Page Sizes 


Standard « Advertisements + Binder Divider Tab + Bookets + Business Cards + Designed Paper + E-mal + Envelapes + Greeting Cards + 
Malina Labe + Media Labek + Name Tags + Other Labek + Photo Paper + Postcards + Posters + Smal Pubkcatiors + Web Sites 


Ma 
16.535 x 11,699" 


: 
A 


Page sze: SKA 
Sheet size: 8.5" x 11 
Page order: 1,2,3,4 


(_omei ) 


automatsku pretvorbu u spot ili procesne boje s automatskom sepa- 
racijom boja. Usto, napredni alati kao što je trapping (preklapanje 
rubova različitih boja), upravljanje grafičkim linkovima i popisi 
fontova nude tiskarama osobine potrebne za tiskanje visokokvalitet- 
nih publikacija. U tiskari čije usluge koristite pitajte koje postavke i 
opcije trebate koristiti. 


Priprema za tisak š Publisher nudi punu podršku za komercijalni tisak, uključujući 


Promijenite postavke kolor tiska 


€ Kliknite izbornik Tools, postavite 
pokazivač miša na stavku 
Commercial Printing Tools, a zatim 
kliknite Color Printing. 


|B il Beck — RGB (0, 0, 0) 

di 70% shade of Accent 1 — RGB (73, 72, ... 

| (EN (ili 80% shade of Accent 1 — RGB (84, 82, ... 
|E Il 90% shade of Accent 2 — RGB (186, 16... * 
' I A] 70% tnt of Accent 3 — RGB (186, 200,... 

| CI 1 40% tt of Accent 2 — RGB (236, 227,... 

| VEI 1 30% tint of Accent 3 — RGB (225, 232,... 

| CO whte — RGB (255, 255, 255) 

|M dl Man (Black) — RGB (0, 0, 0) 


2 Kliknite željenu opciju vezanu uz 
definiranje boja. 


8. Odaberite željene tiskarske boje. 


(4) Kliknite OK. 


Promijenite postavke trappinga 


GE Kliknite izbornik Tools, postavite 
pokazivač miša na stavku 
Commercial Printing Tools, postavite 
pokazivač miša na stavku 
Registration Settings, a zatim kliknite 
Publication. 


Only alow spread traps on text glvphs 


Spot color options 


Spot Colors Lumnance 


& Uključite željene opcije vezane uz 
trapping i overprint 


(3) Po potrebi kliknite Reset All da biste 
vratili originalne postavke. 


(4) Kliknite OK. 


Jeste li znali? 
Možete dobiti ugrađeni popis fontova. 


Ugradite font kada ga pisač nema. U 
podizborniku Commercial Printing Tools 
izbornika Tools odaberite Fonts. 
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Ispis publikacija a 


Ispišite publikaciju na svom 
pisaču 


Gu] U izborniku File odaberite Print. 


s Odredite koje stranice želite ispisati. 


i Po potrebi kliknite jezičac kartice 
Printer Details da biste odabrali 
opcije separacija ili kompozita, 
razlučivost, oznake pisača, ispuste, 
zamjenu fontova i posebni izlaz. 


(4) Kliknite Print 


Stvorite datoteku koju ćete 
poslati u tiskaru 
E U podizborniku Pack and Go 


izbornika File odaberite Take to a 
Commercial Printing Service. 


i) Odaberite opcije ispisa u vrhu okna 
zadatka. 


i Odaberite željene opcije izvoza. 


4 Kliknite Save. 


5 Slijedeći upute čarobnjaka navedite 
lokaciju i ostale informacije, a zatim 
kliknite Finish. 


e Kada završite, kliknite gumb Close 
u oknu zadatka. 
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Smisao stvaranja publikacija je njihovo objavljivanje, što — ako 
izuzmemo web stranice — podrazumijeva ispis. Ako je na vaše 
računalo spojen pisač, možete odmah ispisati publikaciju. Ako imate 
posebne prohtjeve vezane uz ispis, možete koristiti usluge nekog 
grafičkog studija koji može ispisati visokokvalitetne dokumente u 
boji. Pack and Go Wizard sažima sve informacije koje pisač treba na 
više diskova, ugrađuje fontove, dodaje povezane grafike i ispisuje 
probni kompozit i separacije. Po potrebi možete dvokliknuti datoteku 
Unpack.exe da biste raspakirali i otvorili Pack and Go datoteku. 


| Pubicatan and Paper Settings | prvrter Detaks 
| Porter name: 


Dizajniranje publikacije 
u Publisheru 


Uvod 


Kada stvorite publikaciju u Microsoft Office Publisheru 2007, 
možete izmijeniti bilo koji element njezina dizajna. Svaki ele- 
ment publikacije nalazi se u okviru. Okvir služi kao spremnik 
za objekte kao što su blokovi teksta, slike ili grafički elementi 
koje sami stvorite. Ako ste publikaciju stvorili upotrebom 
okna zadatka, u okviru ćete vidjeti ogledni tekst koji možete 
zamijeniti vlastitim. Nove elemente možete dodati tako da 
dodate nove okvire. Primjerice, da biste publikaciji dodali 
novi naslov (ili neki drugi tekst), trebate stvoriti tekstualni 
okvir. Da biste dodali grafiku, trebate stvoriti grafički okvir, a 
zatim u njega umetnuti grafiku. Nove okvire stvarate upotre- 
bom odgovarajućeg alata dostupnog u alatnom okviru koji 
se nalazi na lijevoj strani prozora. Kada stvorite okvir, mo- 
žete mu promijeniti položaj ili veličinu da biste u njega mogli 
umetnuti više teksta (u slučaju tekstualnog okvira) ili veću ili 
manju sliku (u slučaju grafičkog okvira). Možete promijeniti 
poredak okvira kada neku sliku želite postaviti ispred ili iza 
druge slike. Design Gallery omogućuje dodavanje predefini- 
ranih elemenata kao što su banneri, posjetnice, kalendari, 
okružnice i znakovi. 


Ako znate koristiti Wordove tekstualne i grafičke okvire, 
znat ćete koristiti i Publisherove. Ako nemate iskustva s 
upotrebom okvira, začas ćete naučiti raditi s njima. 


U ovom ćemo poglavlju 


Postaviti vodilice 

Stvoriti okvir 

Raditi s tekstom 

Povezati tekstualne okvire 
Ujednačiti izgled publikacije 
Stvoriti tablice 

Raditi sa slikama i likovima 
Oviti tekst oko objekta 
Uslojiti objekte 

Grupirati objekte 

Precizno poravnati objekte 
Zakrenuti i obrnuti objekte 
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h 1 Sve stranice publikacije trebale bi imati iste margine. Tako će 
Postavljanje a publikacija imati ujednačeni, profesionalni izgled. Budući da se 
vodilica 


publikacija sastoji od mnogo elemenata (koji mogu imati vlastite 
margine), imat ćete veću kontrolu nad izgledom stranice ako budete 
koristili vodilice. Budući da se one automatski dodaju svakoj stranici 
publikacije, vodilice se nalaze u pozadini stranica. U publikacijama s 
nasuprotnim stranicama, svaka izmjena učinjena na jednoj stranici, 
automatski se primjenjuje i na nasuprotnu. 


Postavite vodilice 
6 U izborniku Arrange odaberite 
Layout Guides. 
Margin Gudes | Grd Gudes | Baselne Gudes | 
d Kliknite jezičac kartice Margin | Mastr Pages Preview 
Guides. nd 


& Odredite širinu margina (margine su 
naznačene vodilicama margina). 


e Lijeva (Left) margina je prazan 
prostor uz lijevi rub stranice koja 
nije nasuprotna. 


& Desna (Right) margina je prazan 
prostor uz desni rub stranice 
koja nije nasuprotna. 


& Gornja (Top) margina je prazan 
prostor uz gornji rub stranice. 


& Donja (Bottom) margina je 
prazan prostor uz donji rub 
stranice. 


(A) Kliknite jezičac kartice Grid Guides, 
a zatim odaberite broj stupaca i 
redaka (stupci i reci naznačeni su 
vodilicama rešetke). 


(5) Kliknite jezičac kartice Baseline 
Guides, a zatim odaberite broj 
vodilica. 


(6) Kliknite OK. 


Stvaranje 2 


okvira 


Stvorite okvir 


€ Kliknite gumb za stvaranje 
odgovarajućeg okvira na alatnoj 
traci da biste stvorili željenu vrstu 
objekta. 


e Postavite pokazivač miša tamo gdje 
želite postaviti okvir. 


2 Poprečno povucite mišem po 
stranici. 


Pojavit će se rub okvira. 


(Kada budete zadovoljni veličinom 
okvira, otpustite tipku miša. 


Jeste li znali? 


| Možete prikazati ili sakriti rub okvira i 
Vodilice. Da biste prikazali rubove okvira, 


u izborniku View odaberite Boundaries 

and Guides. Da biste sakrili rubove 

okvira, ponovno odaberite Boundaries 
| and Guides u izborniku View. 


Da biste mogli otipkati tekst, umetnuti tablicu, uvesti sliku, dizajnirati 
WordArtili umetnuti OLE objekt, morate nacrtati odgovarajući okvir 
za tu vrstu objekta. Okvir služi kao spremnik za objekte kao što je 
blok teksta, slika ili grafički element koji ste sami stvorili. 


Prethodno stvoren okvir 


Gumbi na alatnoj traci Frame 


Ikona Ime gumba Namjena 


Text Box Tool 


Insert Table Tool 
Insert WordArt Tool 


Stvara okvir za tekst 


Stvara okvir za tablicu 


Stvara okvir za stilizirani tekst 


[al] Picture Frame Tool 


Stvara okvir za sliku ili clip art 
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Rad s tekstom b 


Stvorite tekstualni okvir 


LAI Kliknite gumb Text Box na alatnoj 
traci Objects. 


2 Postavite pokazivač miša tamo gdje 
želite da se nalazi jedan od kutova 
okvira. 


& Povucite mišem da biste stvorili 
pravokutnik željene veličine. 


a4 Otipkajte željeni tekst u okvir. 


Promijenite veličinu ili 
položaj okvira 


i Kliknite tekstualni okvir da biste ga 
selektirali. 


KE) Da biste promijenili veličinu 
tekstualnog okvira, povucite 
odgovarajuću hvataljku. 


g Da biste premjestili tekstualni okvir, 
postavite pokazivač miša na njegov 
rub (naznačen isprekidanom 
linijom), a zatim ga odvucite na novi 
položaj. 


Kada publikaciji želite dodati novi tekst, trebate stvoriti tekstualni 
okvir. Povucite alatom Text Frame da biste stvorili pravokutnik u koji 
ćete otipkati tekst. Kada otpustite tipku miša, točka unosa treptat će 
u okviru, što znači da možete početi tipkati. Kada unesete tekst, 
možete promijeniti veličinu i položaj tekstualnog okvira ili oblikovati 
tekst tako da promijenite font, veličinu i boju. Isto tako možete 
promijeniti boju pozadine okvira i dodati mu zanimljive rubove. 


Oblikujte tekst u okviru 


(1) Selektirajte tekst koji želite 
oblikovati. 


iZ Oblikujte tekst upotrebom gumba 
na alatnoj traci Formatting. 


€. Da biste podesili dodatne opcije, 
desno-kliknite selektirani tekst, a 
zatim postavite pokazivač miša na 
stavku Change Text. 


ća Odaberite odgovarajuću naredbu da 
biste promijenili određenu osobinu 
teksta u selektiranom okviru. 


5 Odaberite željene opcije 
oblikovanja. 


(6) Kliknite OK. 


Oblikujte tekstualni okvir 


i s Selektirajte tekstualni okvir koji 
želite oblikovati. 


& Upotrijebite gumbe Fill Color, Line 
) Color, Font Style, Line/Border Style, 
Dash Style, Arrow Style i Shadow 
Style na alatnoj traci Formatting. 


Jeste li znali? 


Izgled teksta napisanog velikim fontom 
možete popraviti promjenom razmaka 
između znakova. Znakovi teksta napisa- 
nog velikim fontom obično izgledaju kao 
da su previše razmaknuti. Da biste pode- 


sili razmak između znakova, u izborniku 
Format odaberite Character Spacing. 


Možete promijeniti razmak između 
redaka. Ako želite promijeniti razmak 
između redaka teksta, odabirite 
Paragraph u izborniku Format. 


Che KK oem due Komet Iocbo Tube domnge Zden leo 
dšdiaBa 7B KaBbJI.0. 2:6. dB 


Home Improvement Project 


o o 
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Povezivanje 
tekstualnih okvira 


Povežite dva tekstualna okvira 
di Selektirajte prvi tekstualni okvir. 


Taj okvir može biti prazan, a može i 
sadržavati tekst. 


12 Kliknite gumb Connect Text Frames 
na alatnoj traci Connect Frames. 


3 Postavite pokazivač miša (u obliku 
vrča) na tekstualni okvir koji želite 
povezati s tekstualnim okvirom koji 
ste selektirali u 1. koraku. 


(A) Kliknite da biste međusobno 
povezali dva tekstualna okvira. 


Tekst koji nije stao u prvi okvir, 
»prelit« će se u drugi. 


Prekinite vezu između 
tekstualnih okvira 


Bi Selektirajte tekstualni okvir čiju 
vezu s ostalim tekstualnim okvirima 
želite prekinuti. 


2 Kliknite gumb Disconnect Text 
Frames na alatnoj traci Connect 
Frames. 
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Tijek teksta u publikacijama možete kontrolirati. Možete povezati okvire 
koji se nalaze jedan pokraj drugog na stranici, ali i okvire na različitim 
stranicama. Posebni gumbi za rad s tekstualnim okvirima pojavljuju se 
kada se u okviru nalazi više teksta nego što je trenutačno prikazano i 
kada su dva ili više tekstualnih okvira međusobno povezani. Možete 
umetnuti napomenu da se tekst nastavlja na određenoj stranici kako 
biste čitateljima olakšali praćenje teksta. Usto, možete odrediti da se 
veličina teksta automatski prilagođava veličini tekstualnog okvira. 
Kada umetnete neku tekstualnu datoteku, Publisher može automatski 
umetnuti tekstualne okvire i međusobno ih povezati. 


Ukazuje na to da sav 
(1) tekst ne stane u okvir 


oThe gutterisone to 
overtooked 


the most 
necesstes of ihe 


Bi Da Poba 

|O Ble Ede Mew imet Format Ioob Table Mymmge Window Hep 
|iđudygđa TE ALAR JIE. .6- 
11 Pobloer Tada M jaa + 


ka lE 


#uaoLor 


Umetnite napomenu o nastavku 


dil Selektirajte tekstualni okvir u koji 
želite umetnuti napomenu. 


€ U izborniku Format odaberite Text 
Box. 


3 Kliknite jezičac kartice Text Box. 


4 Uključite opciju Include Continued 
on page i/ili Include Continued from 
page. 


(5. Kliknite OK. 


| Uključite ili isključite automatsku 
prilagodbu teksta 


€ Selektirajte tekstualni okvir koji 
želite oblikovati. 


(2) Kliknite izbornik Format, a zatim 
postavite pokazivač miša na stavku 
AutoFit Text. 


(3. Kliknite Best Fit ili Shrink Text On 
Overflow. 


Da biste isključili automatsku 
prilagodbu teksta, kliknite Do Not 
' AutoFit. 


Jeste li znali? 
Možete ukloniti tekstualni okvir iz 


»lanca«. Selektirajte tekstualni okvir koji 
želite ukloniti, a zatim u izborniku Edit 
odaberite Delete Object. 


| Text Box Margins 


| Text autofitting 


(RAGE 


sk 
m 


E 


SETTTYI 


aba haa h ana bad 


| def: 0.04 
| Boht: 0.04" 


| (7) Rotate text within AutoShape by 90% 


i). Background. 
X Format Pubicaton 
ido Page Options 
1 Color Scheme. 
Vi Font Schemes 
M sve. 

2) Mpply Murter Page 
9 Tet Box 
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Postizanje 
ujednačenog izgleda 


Stvorite novi stil 


Selektirajte tekst sa željenim 
oblikovanjem. 


Kliknite New Style. 


Unesite ime novog stila. 


Kliknite jedan po jedan gumb na 
desnoj strani dijaloškog okvira i po 
potrebi promijenite postavke 
oblikovanja novog stila. 


Kliknite OK. 


Primijenite stil 
(2) Selektirajte tekst ili tekstualni okvir 
na koji želite primijeniti stil. 


i Kliknite strelicu izbornika Style na 
alatnoj traci Formatting. 


3 Odaberite odgovarajući stil. 


U izborniku Format odaberite Styles. 


Kada stvarate više srodnih publikacija, primjerice, vezanih uz 
određeno događanje ili organizaciju, pobrinite se da sve izgledaju 
slično. Ako u svim publikacijama budete koristili iste boje, elemente 
dizajna i oblikovanje teksta, čitatelji će odmah prepoznati da su sve 
vezane uz određeno događanje ili tvrtku. Stilovi teksta, koji sadrže 
postavke oblikovanja teksta, olakšavaju postizanje ujednačenog 
izgleda u svim publikacijama. Kada stvorite stil teksta u nekoj 
publikaciji, možete ga uvesti u neku drugu publikaciju. 


Style for the following paragraph: 
HS Heading el 


_Arial Rounded MT Bold _ 
Arial Roundad MT Bold 12 


Normal + Arsi Roundad MT Bold, 12pt. Bold. Acosnt 2 (RGB (206, 185, 
102)) 


Be Est ojos imet foma 
|isudogsa7?nahkb: 


== 1 A 
dogma ra ara hoda aa opa ag o Gogi a ča 
SR pesama m opaagu Gas RANO 


0 prevant gutters rom ih leave4. ita a gutteć guari. Ma ot nonngrbng matenal sun? 
24 NN OC INPUT. M036 rOducE Car Kaap lema ari Oadi out of your guten 


Mater 
Sharp scars or srags to of gur -guara 
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onite stil 
U izborniku Format odaberite Styles. 


Postavite pokazivač miša na stil koji ie rrarme Kiekh 
želite ukloniti, a zatim kliknite | ( : 
strelicu izbornika pokraj njega. 


Odaberite Delete. 


Kliknite Yes da biste potvrdili 
uklanjanje stila. 


Kliknite gumb Close u oknu zadatka. 


RGARRN ANNAN 


o 
clogged. ty torcing a geeđen nase to ina opening ana spama to fore the ciog ioage. Mtnst soesnt 
vori. hee a plimbers snake into he opening to clepr outihe log 


ET UD mii legs. Ingtgl s gur guare Mae of nonnusting mateaizuch & 
a6 nivor umru, mese ođuc Con keep vet nd Bat ad our gera 


saten 
MI je njj. dj. s... ..——.———— 
< 


Kar. 


Uvezite stil 
€. U izborniku Format odaberite Styles. 
(2) Kliknite Import Styles. 


| ić Botton To mI Pu < 
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(| Title i 
Jeste li znali? Mime | si | 
. . »; . Ra | ki (logged. tn foroing a garsen hose nio ine sono and palog store bs og sag rit boss“ | 
Možete kopirati oblikovanje. Selektirajte |. par E Zee nojeji tjela nah Na | 
riječ ili tekstualni objekt čije oblikovanje | zra Žž Momo io nr ot pv vd ot ronga € | 
želite kopirati. Kliknite gumb Format E ri i same N. 
E A q £ | Font 2 __— — POR BOBO OLDIE O SA JOP OI mn 
Painter na alatnoj traci Standard, a zatim | no ane oo t e 
selektirajte tekst na koji želite primijeniti 
oblikovanje. 2 


Možete izmijeniti stil. U izborniku Format 
odaberite Styles, kliknite strelicu 

izbornika pokraj stila koji želite izmijeniti, 
odaberite Modify, a zatim kliknite OK. 
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retka i stupca tablice zove se ćelija. Tablice možete koristiti za 
poravnavanje teksta. Usto, tablice olakšavaju stvaranje rasporeda, 
kalendara i obrazaca. Tablicu možete stvoriti upotrebom gumba 
Table Object Tool na alatnoj traci Objects. Kada stvorite tablicu, 
možete podesiti boju, stil linija i ruba i sjenu pojedinačnih ćelija ili 
cijele tablice. Također možete primijeniti odgovarajući predefinirani 
skup oblikovanja na stupce, retke ili pojedinačne ćelije. 


Stvaranje tablica 2 Tablica je tekst raspoređen u rešetku redaka i stupaca. Sjecište 


Stvorite okvir tablice 


Z Kliknite gumb Insert Table na 
alatnoj traci Standard. 


i Postavite pokazivač miša na mjesto 
gdje želite postaviti odgovarajući 
kut tablice. 


Povucite mišem da biste stvorili 
pravokutnik željene veličine. 


a Unosom odgovarajućih vrijednosti 
odredite broj redaka i stupaca 
tablice. 


E] Odaberite željeno oblikovanje 
tablice. 


(8) Kliknite OK, a zatim kliknite Yes da 
biste po potrebi promijenili veličinu 
tablice. 


Klikom postavite točku unosa u 
neku ćeliju da biste unijeli tekst u 
tablicu. 


> Jeste li znali? 
Sadržaj ćelije možete oblikovati kao bilo 


koji drugi tekst Selektirajte tekst u ćeliji, 
a zatim upotrijebite odgovarajuće alate 
na alatnoj traci Formatting. 


Oblikujte tablicu 


fi Selektirajte retke, stupce ili ćelije 
koje želite oblikovati, a zatim desno- 
kliknite selekciju. 


2 U izborniku Format odaberite Table. 
0) Odaberite boju i debljinu linija. 


a4 Klikom odgovarajućeg gumba 
odredite izgled okvira oko selekcije. 


(5. Kliknite OK. 


(] O BE 
Under Preview, select the borders you 


want to change, and then select the 
color and line styles you want. 


Jeste li znali? 


Možete brzo oblikovati tablicu. 
Selektirajte tablicu, u izborniku Table 
odaberite Table AutoFormat, kliknite 
željeno oblikovanje, a zatim kliknite OK. Oblikovana tablica 
Po želji, kliknite Options da biste odredili 
koje dijelove tablice želite oblikovati. 
Možete selektirati tablicu, stupac ili 
redak. Kliknite stupac ili redak, a zatim 
u podizborniku Select izbornika Table 
odaberite Table, Column ili Row. 


Be da oem rme Format oIcoho Table Agange  jimdom 
FFTREFEZVETVEKEE 


Možete umetnuti stupac ili redak tablice. 
Selektirajte stupac lijevo od mjesta gdje 
želite umetnuti novi stupac ili redak 
iznad mjesta gdje želite umetnuti novi 
redak, a zatim u podizborniku Insert 
izbornika Table odaberite Columns to the 
Left ili Rows Below. 


Možete ukloniti stupac ili redak tablice. 
Selektirajte stupac ili redak tablice koji 
želite ukloniti, a zatim u podizborniku 
Delete izbornika Table odaberite 
Columns ili Rows. 
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i Kada u publikaciju želite umetnuti sliku ili c/ip art sličicu, trebate 
Rad sa slikama stvoriti grafički okvir. Upotrebom gumba Picture Frame Tool možete 


i likovima stvoriti okvir i umetnuti sliku ili clip art, nakon čega možete izmijeniti 
sliku. No, možete i sami nacrtati crtež u Publisheru. Upotrebom alata 
za crtanje na alatnoj traci Objects možete stvarati linije i jednostavne 
likove, baš kao i predefinirane likove, uključujući zvijezde, stripovske 
oblačiće, strelice i mnoge druge elemente kojima publikaciju možete 
učiniti vizualno zanimljivijom. 


Stvorite grafički okvir 


€ Kliknite gumb Picture Frame na 
alatnoj traci Objects, a zatim kliknite 
Picture from File. 


će Postavite pokazivač miša tamo gdje 
želite da se nalazi kut okvira. 


dk Povucite da biste stvorili 
pravokutnik željene veličine. ( nie 4. pomenuo 


tachon when you 
nem Start oaatng ine 


Pronadite, a zatim dvokliknite 
datoteku koju želite umetnuti. 
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Izmijenite sliku 
(ID selektirajte sliku koju želite 


izmijeniti. mai se jet fama Icoh Table Agange  Vifindom kje 
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“& Izmijenite sliku upotrebom gumba 
na alatnoj traci Picture. 


g Kliknite prazan dio stranice da biste 
deselektirali sliku i sakrili alatnu tonma Gumi ansa posnjap 
traku Picture. | pris gs 


"nstaling Gutter Guara 


To prevent gutere hor Bing u losvss stala Duet Dua Mode o nonNEŠno maledoi such 
35 vinyl ot aluminum_mese producis can neg lazes and Gesas ov ot your guers 


Stvorite liniju, strelicu, elipsu 
li pravokutnik 


Kliknite Line, Arrow, Oval ili 
Rectangle na alatnoj traci Objects. 


Postavite pokazivač miša tamo gdje 
želite da počinje objekt. 


Povucite mišem da biste stvorili 
objekt željene veličine. 


tvorite predefinirani lik 


Kliknite gumb Custom Shapes na 
alatnoj traci Objects. 


Postavite pokazivač miša na 
odgovarajuću kategoriju, a zatim 
kliknite lik koji želite stvoriti. 


Postavite pokazivač miša tamo gdje 
želite da počinje objekt. 


Povucite mišem da biste stvorili 
objekt željene veličine. 


Jeste li znali? 


sno-kliknite lik, postavite pokazivač 
miša na stavku Change Shape, kliknite 
željenu opciju oblikovanja ili postavite 
kazivač miša na nju, a zatim kliknite 
ljenu opciju oblikovanja. 


Van 
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Ovijanje teksta 
oko objekta 


Ovijte tekst oko objekta 


(RD xselektirajte tekstualni okvir koji 
želite oviti. 


2) U izborniku Format odaberite Text 
Box. 


ki) Kliknite jezičac kartice Layout. 


(4) Kliknite sličicu željenog stila 
ovijanja. 


(5) Kliknite OK. 


6 Dovucite objekt tako da se preklapa 
s okvirom. 


Tekstualni objekt mora se nalaziti 
ispod grafičkog objekta. 


Jeste li znali? 


Nacrtani objekti moraju imati ispunu da 
bi se tekst ovijao oko njih. Ako želite oviti 
tekst oko lika koji ste sami nacrtali, ispu- 
nite lik bojom. Publisher ne ovija tekst 
oko prozirnih likova. Publisher podra- 
zumijevano ovija tekst tik uz nacrtane 


likove. 
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Možete oviti tekst oko objekta, primjerice oko neke grafike, da biste 
u publikaciji atraktivno integrirali tekst i objekte. Podrazumijevano, 
Publisher ovija tekst oko pravokutnog okvira objekta. Da biste 
uklonili ružne praznine između teksta i grafike, možete oviti tekst tik 
uz nepravilno oblikovan ili obli objekt. Upotrebom Publisherove 
osobine Text Wrap možete postići da tekst slijedi ocrt objekta. Ta se 
tehnika često koristi za kombiniranje teksta i grafike u brošurama i 
okružnicama. 


HOME SENSE 
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Precizno podesite tijek teksta 
oko objekta 


(1) Kliknite objekt oko kojeg je ovijen 
tekst. 


o bad 
ZAa4aR7#0 0.6. hau 


e Kliknite gumb Text Wrapping na 
alatnoj Traci Picture, a zatim kliknite 
Edit Wrap Points. 


Postavite pokazivač miša na 
odgovarajuću hvataljku. Kada 
pokazivač miša promijeni oblik, 
povucite hvataljku da biste 
promijenili oblik ruba objekta. 


vora nan no gule al ali nom and roon nai other end When 


youre 
When a guiter becomes . 
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Lare | 


odajte ili uklonite hvataljku 


Kliknite objekt oko kojeg je ovijen 
tekst. 


Kliknite gumb Text Wrapping na 
alatnoj Traci Picture, a zatim kliknite 
Edit Wrap Points. 


Uz pritisnutu tipku Ctrl kliknite . creanira Gitner T 

isprekidanu liniju ruba objekta da : meparonane TETA -0, m 
biste dodali hvataljku ili kliknite - 
hvataljku da biste je uklonili. 
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Možeta precizno kontrolirati oblik ruba 
objekta. Hvataljke se nalaze u kutovima 
ilina nekim drugim mjestima gdje 
krivulja lika nagla mijenja smjer. Što je lik 
složeniji, to na njegovom rubu ima više 
hvataljki. Hvataljke po potrebi možete 
ukloniti. 


= ra. 
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jj, 


nalazi se na vrhu stoga objekata. Uslojavanje objekata omogućuje 

stvaranje efekata kao što su sjene i složenih crteža koji se sastoje od 
mnoštva likova. Možete promijeniti poredak objekata u stogu tako da 
odgovarajući objekt premjestite iza ili ispred nekog drugog ili tako da 
ga premjestite na vrh ili dno stoga. 


1 1 Objekte u publikaciji možete postaviti jedan na drugi, kao da je riječ o 
Uslojavanje 2 papirićima na radnom stolu. Objekt koji ste posljednji stvorili ili uredili 
objekata 


Promijenite poredak Ž 
stoga objekata 
gt Selektirajte objekt čiji položaj u mix a o AMU BABBANIKA—.— F5 
stogu želite promijeniti. =a .....t FTITITTTTIVI me : 
(2) Kliknite izbornik Arrange, postavite e 
pokazivač miša na stavku Order, a Ho "To am a 
zatim kliknite odgovarajuću = = 
naredbu: = pen | 
Sras FEST “VE 
+ Bring To Front Se SES zm 


& Send To Back 
+ Bring Forward 
+ Send Backward. 


HOME stnsE 


o 
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boma # rat vesna. Seead 2 plrters srpa sio he goro o a rat Be dog 


Jeste li znali? 


Trebate razgrupirati objekte prije pro- 
mjene poretka stoga. Ako se poredak 
objekata u stogu nakon odabira odgo- 
varajuće naredbe u podizborniku Order 


ne promijeni, kliknite gumb Ungroup 
Group, a zatim selektirajte objekt koji 
želite premjestiti. Nemojte zaboraviti 
ponovno grupirati objekte kada budete 
zadovoljni poretkom objekata u stogu. 
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Katkad može biti korisno ako Publisher tretira više objekata kao 
jedan objekt. Tako pomicanjem jednog objekta možete pomaknuti i 
druge objekte. U Publisheru to možete postići grupiranjem objekata. 
Grupirajte objekte kada želite premjestiti, promijeniti veličinu ili 
oblikovati skup objekata kao da je riječ o jednom objektu. Ako budete 
htjeli raditi sa svakim objektom zasebno, možete razgrupirati objekte. 


SOBE dt ew men Krmi Kos Tue grunge jeden bo 
EKE EEFEKA REI REGE TE ZENE MLJBEE S E PERE 


Selektirajte prvi objekt koji želite 
grupirati. 


Uz pritisnuti tipku Shift kliknite 
ostale objekte koje želite grupirati. 


Kliknite gumb Group Objects. 


eg904. 0 incing o pond hana iri ba sparing ong porming o (ore o 999 
- e into ine aparng to clegr outihe dog 


Razgrupirajte objekte 


đ Selektirajte grupirane objekte koje 
želite razgrupirati. O m a a 
PEEK NETI PAJIE a 


(2) Kliknite gumb Ungroup Objects. aa 


TETI 


UOLJr 


Jeste li znali? 


' Hvataljke olakšavaju identificiranje 
grupiranih objekata. Kada kliknete neki 
| objekt, a hvataljke se pojave oko svih 
objekata koji ga okružuju, to znači da je 
taj objekt dio grupe. 


FTETI 


work you way lo tne 
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HOME SENSE 
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Precizno 
poravnavanje 


Stvorite vodilicu ravnala 


ća Postavite pokazivač miša na 
okomito ili vodoravno ravnalo. 


“a Povucite mišem od ravnala prema 
središtu ekrana da biste stvorili 
okomitu ili vodoravnu vodilicu. 


B-v) Kada budete zadovoljni položajem 
vodilice, otpustite tipku miša. 


»Zalijepite« objekt za vodilicu 


(15 Po potrebi kliknite izbornik Arrange, 


postavite pokazivač miša na stavku 
Snap, a zatim kliknite To Guides da 
biste uključili lijepljenje za vodilice. 


(g Dovucite željeni objekt u blizinu 
vodilice. 


3 Kada se objekt zalijepi za vodilicu, 
otpustite tipku miša. 
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Ne samo što u publikaciji možete međusobno poravnati objekte, već 
možete i koristiti orijentire koji olakšavaju njihovo poravnavanje. 
Stranici možete dodati neograničen broj vodilica ravnala — zelenih 
okomitih i vodoravnih linija koje olakšavaju poravnavanje objekata. 
Vodilice ravnala možete po želji uklanjati i premještati, možete ih 
postaviti u pozadini i na pozadinske stranice, a mogu se i razlikovati 
od stranice do stranice. Usto, možete uključiti lijepljenje objekata za 
vodilice da biste dodatno olakšali njihovo poravnavanje. 
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Poravnajte objekte 


Uz pritisnutu tipku Shift kliknite 
objekte koje želite poravnati. ko: 
Ble Eda Ves imet Fomat Icok Table | Agange | Mindos Hep 
ilđšudaBa Zune eco 
Kliknite izbornik Arrange, a zatim E 
postavite pokazivač miša na stavku 


Align or Distribute. 


Kliknite željenu opciju poravnanja. 


To pove us Kom ng uo nam ien. Ž  Dotrdnae Kotcaty 
svem 04 akma, mase products can [3] Padetve to Mery Gude 


Dodatne informacije 


U odlomku »Postavljanje vodilica ras- 
| poreda« na 538. stranici možete naći 

informacije o poravnavanju objekata s 
| vodilicama rasporeda. 


Jeste li znali? 


| Možete brzo ukloniti sva vodilice 

| ravnala. U podizborniku Ruler Guides 
| izbornika Arrange odaberite Clear All 
| Ruler Guides. 
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Zakretanje i obrtanje 
objekata 


Zakrenite objekt 


(1. Selektirajte objekt koji želite 
zakrenuti. 


B Postavite pokazivač miša na zelenu 
hvataljku iznad objekta. 


Bb: Povucite mišem da biste zakrenuli 
objekt. 


Obrnite objekt vodoravno ili 
okomito 


€ Selektirajte objekt koji želite obrnuti. 


Možete obrnuti sve Publisherove 
objekte osim tekstualnih objekata. 


E Kliknite gumb Rotate/Flip na alatnoj 
traci Standard, a zatim odaberite 
Flip Horizontal ili Flip Vertical. 
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Da biste neki objekt prilagodili drugim objektima ili da biste postigli 
određeni efekt, možete zakrenuti objekt. Obrtanje objekata, bilo 
okomito, bilo vodoravno, omogućuje brzu promjenu njihovog 
položaja. Objekt možete obrnuti vodoravno ili okomito da biste 
stvorili njegovu zrcalnu sliku. 
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Objavljivanje Office 
dokumenata na webu 


Uvod 


Web stranice su multimedijski dokumenti koji nude infor- 
macije i sadrže linkove na druge dokumente na internetu, 
intranetu, lokalnoj mreži ili čvrstom disku. Link — ili hiperlink 
— je posebno označeni tekst ili grafika koju možete kliknuti da 
biste s jedne web stranice došli do druge. Inkorporiranjem 
hiperlinkova u Office dokumente omogućujete njihovo 
povezivanje s drugim dokumentima ili datotekama. Web 
stranice temelje se na HTML-u (Hypertext Markup Language) 
— jednostavnom sustavu kodiranja koji se koristi za obliko- 
vanje web stranica. Web preglednik, kao što je Microsoft 
Internet Explorer, tumači te posebne kodove da 

bi utvrdio kako određena web stranica treba biti prikazana. 
Različiti kodovi naznačuju veličinu, boju, stil i položaj teksta i 
grafika, a određuju i koje riječi i grafike trebaju biti naznačene 
kao hiperlinkovi i na koje datoteke one vode. 


Web tehnologija dostupna je u svim Microsoft Office 
programima. Office nudi alate potrebne za stvaranje i spre- 
manje dokumenata u obliku web stranica i njihovo objavlji- 
vanje na webu. Office omogućuje stvaranje web stranica bez 
potrebe za učenjem HTML-a. Ako Office dokument spremite 
u formatu HTML, moći ćete ga otvoriti u većini web pregled- 
nika. Spremanje Office dokumenata u obliku web stranica 
omogućuje dijeljenje podataka s drugim korisnicima putem 
interneta. Usto, u Office programu ili web pregledniku mo- 
žete provjeriti kako će dokument izgledati kao web stranica. 
Office koristi HTML kao pomoćni datotečni format; on 
prepoznaje datoteke s ekstenzijom .html kao da je riječ o 
datotekama nekog Office programa (s ekstenzijom .docx, 
.xlsx, .accdb, .pptx ili .pub). 


U ovom ćemo poglavlju 


Otvoriti web stranicu 

Pogledati pretpregled web stranice 
Stvoriti hiperlink 

Dodati hiperlinkove objektima na slajdu 
Oblikovati hiperlink u ćeliji 

Promijeniti opcije web stranice 
Spremiti web stranicu 

Objaviti web stranicu 

Spremiti slajdove kao web grafike 
Stvoriti web upit koji se može ažurirati 
Prikupiti podatke iz web upita 
Spremiti web upit 


Pristupiti informacijama o Officeu na 
webu 


Skinuti dokumente s interneta 
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Otva ra nje Kada Office dokument spremite kao web stranicu, tu web stranicu 
b (HTML datoteku) možete otvoriti. Tako možete brzo i lako prijeći iz 
web stranice 


formata HTML u standardni format Office programa bez gubitka 
oblikovanja ili funkcionalnosti. Primjerice, ako stvorite oblikovani 
grafikon u Excelovoj radnoj knjizi, datoteku radne knjige možete 
spremiti kao web stranicu. Kada tu web stranicu otvorite u Excelu, 
grafikon će izgledati isto kao originalni grafikon u Excelu. Excel će 
zadržati originalno oblikovanje i funkcionalnost radne knjige. 


Otvorite Office dokument 
kao web stranicu 


1. Kliknite gumb Office, a zatim kliknite +. mr 


Open. 


= + [45]1 Search 


Name Date modified Type Size Togs 
k WebPage_results_files 
KS WebPage_resutts 
Iš) WebPageSingle_results 


2. Kliknite strelicu izbornika Files of 
type, a zatim odaberite All Web 
Pages. 


3 Kliknite strelicu izbornika Look in, 
a zatim odaberite mapu u kojoj se 
nalazi datoteka. 


4. Kliknite web datoteku. 


5 Kliknite Open. 


+e Da biste otvorili web datoteku u 
web pregledniku, kliknite strelicu 
gumba Open, a zatim odaberite 
Open in Browser. 


Jeste li znali? 


Možete promijeniti izgled web stranica i 
prozora preglednika sustava pomoći. U 
kartici General dijaloškog okvira Internet 
Options kliknite Accessibility, uključite 
opciju Ignore colors specified on Web 


pages, a zatim kliknite OK. U dijaloškom 
okviru Properties kliknite Colors da biste 
odabrali boje teksta i pozadine ili Fonts 
da biste promijenili stil teksta. 
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| Pretpregled web stranice omogućuje prikaz Office dokumenta kao da je 
Pretp regled već objavljen na webu. Pretpregledom datoteke koju želite objaviti na 
1 eb stra nice webu možete provjeriti postoje li neke pogreške koje trebate popraviti, 


oblikovanje koje trebate dodati ili neki drugi zahvati koje trebate učiniti. 
Baš kao što biste uvijek trebali pogledati pretpregled dokumenta prije 
nego što ga ispišete, tako biste trebali pogledati pretpregled web stra- 
nice prije nego što je objavite. Pretpregled web stranice sličan je pret- 
pregledu ispisa dokumenta. U njemu možete vidjeti kako će stranica 
izgledati kada je objavite na internetu. Ne morate biti spojeni na internet 
da biste dokument prikazali kao web stranicu. 


Prikažite Office dokument 
kao web stranicu 


1 Otvorite web datoteku koju želite 
prikazati kao web stranicu. 


Kliknite gumb Web Page Preview 
na alatnoj traci za brzi pristup. 


Po potrebi upotrijebite 
odgovarajuće kontrole u kartici 
Customize dijaloškog okvira 
<program> Options da biste alatnoj 
traci za brzi pristup dodali gumb 
Web Page Preview. 


Otvorit će se podrazumijevani web 
preglednik s prikazanom web 
stranicom. 


Kliknite gumb Close da biste 
zatvorili web preglednik i vratili se 
u odgovarajući Office program. 


Radna knjiga kao web stranica 


Data\Locafi Microsoft Windowr\Temporany Internet Flet\ Content MSO\ExceWebPagePreview + | 45 | X 


rr E) 


LIJE soft Winda.. BE dovižnge m Glen 
Jeste li znali? Bonus Repori 
Web adrese i URL-ovi su jedno te isto. e arna a 
Svaka web stranica ima Uniform i fond nei uo disa 
Resource Locator (URL) ili web adresu. aa tS žienOOmoogioa 
Svaki URL sastoji se od određenih a ia KRI HI saa 
elova koji identificiraju gdje se web 
anica nalazi. Primjerice, URL 
erspectionove web stranice je: 
p//www.perspection.com/index.htm, 
je »http://« pokazuje da je adresa na 
vebu, »www.perspection.com« ozna- 
sava računalo u kojemu se nalazi web 
sjedište, a »index.html« je odgovarajuća : ' e 
web stranica na web sjedištu. oš dina reže 


21. poglavlje Objavljivanje Office dokumenata na webu 559 


mm ee a A A i Po. 


jama na webu. Hiperlink je grafički objekt ili podcrtani tekst drukčije 
boje koji možete kliknuti da biste posjetili njegovo odredište. 
od Odredište može biti u istom dokumentu, neka druga datoteka u 
Certified WD07S-1.3.4, EX07S-2.3.8, vašem računalu ili na mreži, ili pak web stranica na vašem intranetu 


Stva ra nje Dokumentima možete dodati linkove na odredena web sjedišta da 
3 biste vi i svi koji koriste vaše dokumente mogli pristupiti informaci- 
hiperlinka 


spPealise | PPO7S2.3.3 ili na internetu. Kada postavite pokazivač miša na tekst ili objekt s 


hiperlinkom, pokazivač poprima oblik ruke koja ukazuje na to da je 
riječ o hiperlinku. Da biste posjetili odredište hiperlinka, samo 
kliknite hiperlink. 


Stvorite ili uredite hiperlink 


(1) Selektirajte tekst, ćeliju ili objekt 
(primjerice, sliku) gdje želite stvoriti 
ili urediti hiperlink. 


i Kliknite jezičac kartice Insert. 
( Kliknite gumb Hyperlink. 


SAVJET Pritisnite tipke Ctrl+K. 


o) Kliknite odgovarajuću ikonu na traci 
Lik To za brzi pristup često korište- 
nim datotekama, web stranicama i 
linkovima. 


+ bristing File or Web Page. 
Kliknite da biste stvorili link na 
dokument ili neku drugu datoteku. 


e Place in This Document. Kliknite 
da biste stvorili link na određenu 
lokaciju u trenutačnom dokumen- 
tu, odaberite ili otipkajte adresu 
ćelije ili odaberite odgovarajuće 
definirano ime. 


& Create New Document. Kliknite 
da biste stvorili link na novi e 
dokument. saa "Bonus Report'iBonusTabie 


& E-mail Address. Kliknite da biste 
stvorili link na e-mail adresu. 
Kada kliknete e-mail adresu, 
automatski će se otvoriti e-mail 
program s unesenom odgovara- 
jućom adresom. 


5 Otipkajte ili odaberite ime i lokaciju 
datoteke ili web stranice koja će biti 
odredište linka. 


(6) Kliknite OK. 


Posjetite odredište hiperlinka 


PE) mome insed |. Pagelayout = Four = Dea Rerew View = Madin e 
« Kliknite odgovarajući hiperlink u dekom skeozu: 0 R14 Ze 
| onak ak rave Og rupama Cohen ine eo Baro dea Sato Ona“ dwpatmk oi pete Maik Brna Oi Šjmo 
dokumentu. [ana poete parom pacjušje jd nana 
A6 . mai Bonus Sheduls 
—_—_—— & € [7] € G G H i 3 


Office će prikazati odredište hiper- 
linka. Ako je odredište hiperlinka 


kai jj —;, >; .;.>.—.———aiii 
; 
Mob SNATIŽa RIBE Eo Otvoriti web . NVO GREJ JOJ SNA 
ie 


Bonus Report 


preglednik s prikazanom odgova- 
rajućom stranicom. 


10. Jud #9222 0142)48 14 $1.500.00 
11 ONes Ha2u DEL "s $150000 
12 Micet 19344 2086 ži $1.50000 
13 Dusa n3ais 2511044 i) 5100060 
4 
LJ 
Li 
1 


s 


8 
Ck and hokd to s 


Jeste li znali? 


Možete stvoriti ekranski natpis za 
hiperlink. Selektirajte hiperlink koji želite 


FuqUKRKAKUKGSS 


prilagoditi, kliknite jezičac kartice Insert, 
kliknite gumb Hyperlink, kliknite 
ScreenTip, otipkajte tekst ekranskog 
natpisa, a zatim dvaput kliknite OK. 


Uklonite hiperlink 


(75 Desno-kliknite ćeliju u kojoj se 
nalazi hiperlink koji želite ukloniti. 


2. Učinite nešto od ovog: 


+ uklonite sadržaj ćelije (i hiperlink 
i njegov tekst) 


& uklonite samo hiperlink a 
zadržite tekst. 


Jeste li znali? 


Možete selektirati hiperlink a da ga ne 
aktivirate. Da biste selektirali hiperlink a 
da ga ne aktivirate, kliknite ćeliju u kojoj 


se nalazi hiperlink i ne otpuštajte tipku 
miša dok se pokazivač miša ne pretvori u 
križić. Ako je hiperlink grafika, kliknite je 
uz pritisnutu tipku Ctrl. 
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Dodavanje 
hiperlinkova 
objektima na slajdu 


Microsoft 
Certified 
Application 
Spacialist 


PP07S-2.3.3 


Dodajte hiperlink objektu 
na slajdu 


1. U PowerPointu kliknite objekt 


(ne smije biti dio SmartArt grafike) 


kojemu želite dodati hiperlink. 
2. Kliknite jezičac kartice Insert. 


3 Kliknite gumb Action. 


4 


4. Kliknite jezičac kartice Mouse Click 


ili Mouse Dver. 


5 Uključite opciju Hyperlink to. 


6 Kliknite strelicu izbornika Hyperlink 


to. 
7. Odaberite odredište hiperlinka. 
B Kliknite OK. 


9. Pokrenite slide show i iskušajte 
hiperlink tako da kliknete objekt s 


hiperlinkom ili postavite pokazivač 


miša na njega. 


Jeste li znali? 


Možete brzo urediti hiperlink. Desno- 
kliknite objekt s hiperlinkom, a zatim 
odaberite Edit Hyperlink. 


Možete odrediti da se promijeni boja 
objekta čiji hiperlink kliknete ili na koji 


postavite pokazivač miša. Možete odre- 
diti da se promijeni boja objekta kada 
kliknete hiperlink ili postavite pokazivač 
na njega,. U dijaloškom okviru Action 
Settings uključite opciju Highlight Click 
ili Highlight When Mouse Over. 
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U PowerPointu, bilo koji objekt na slajdu možete pretvoriti u akcijski 
gumb. Kada kliknete akcijski gumb ili postavite pokazivač miša na 
njega, aktivirate hiperlink i posjećujete novu lokaciju. Hiperlinkovi 
mogu voditi na gotovo bilo koje odredište, uključujući slajdove u 
prezentaciji i web stranice. Upotrebom dijaloškog okvira Action 
Settings hiperlinku možete dodati zvučni efekt. Možete dodati neki 
podrazumijevani zvuk kao što je Chime, Click ili Drum Roll, a možete 
i odabrati bilo koju audiodatoteku. 


Shde 8 019 “Going uphe escalstor design template“ 


Benefits 


1. Increased Producivihy i 


2. Reduce Maintenance 


8 3_ Enhanced Segunity ' 


Dodajte zvuk hiperlinku 


a 


U PowerPointu kliknite objekt 

(ne smije biti dio SmartArt grafike) 
koji želite izmijeniti. 

Kliknite jezičac kartice Insert. 
Kliknite gumb Action. 


Kliknite jezičac kartice Mouse Click 
ili Mouse Over. 


Uključite opciju Play sound. 


Kliknite strelicu izbornika Play 
sound, a zatim odaberite zvuk koji 
će se čuti kada kliknete objekt 
tijekom slide showa. 


$& Alternativno možete kliknuti 
Other Sound u dnu izbornika 
Play sound, pronaći i kliknuti 
željenu audiodatoteku, a zatim 
kliknuti OK. 


Kliknite OK. 


Stvorite hiperlink na neki 
program 


U PowerPointu kliknite objekt 
(ne smije biti dio SmartArt grafike) 
koji želite izmijeniti. 


Kliknite jezičac kartice Insert, a 
zatim kliknite gumb Action. 


U kartici Mouse Click uključite 
opciju Run program. 


Kliknite Browse, a zatim pronadite 
i kliknite željeni program. 


Kliknite OK. 


Ponovno kliknite OK. 


i 
| :$ Run program 


E: \Program Files \Mrosaft Office \Office 12V 
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Objavljivanje Office dokumenata na webu 


Oblikovanje p Excel nudi predefinirane stilove ćelija (movo!) za razne vrste 


podataka, uključujući hiperlinkove, u radnom listu. Kada stvorite 
hiperlinka u ćeliji hiperlink, za oblikovanje njegova teksta koristi se podrazumijevani 


stil ćelije. Ako želite promijeniti izgled hiperlinkova u radnoj knjizi, 
trebate promijeniti sti! ćelije za hiperlinkove. 


Promijenite stil ćelije za d 
hiperlink 
(15 U Excelu kliknite jezičac kartice DL asa za 
Home. -> ... ka Kofi doaija = qa: 
(2) Kliknite gumb Cell Styles. km 
1 Bonus Report Norma Bad God 
3  Desno-kliknite Hypelrink ili Followed 3 ZT mm 


Hyperlink, a zatim odaberite Modify. 


ZSE re on enog 


. 2 hi rat Heading 1 Heading2 —nesdnga 
4. Kliknite Format. jam e o aa aan : 
5. Odaberite željene opcije oblikovanja sr m. 
u karticama Font.i Fill, a zatim + ie] 
kliknite OK. E 
6. Označite potvrdne okvire “ 
oblikovanja koje želite obuhvatiti > 
izmijenjenim stilom ćelije. 3 
= bana m: s 


1. Kliknite OK. ==: — 


Jeste li znali? 


Možete promijeniti tekst ili grafiku hiper- 
linka. Selektirajte ćeliju s hiperlinkom, 
kliknite traku formule, a zatim uredite 
tekst. Desno-kliknite grafiku, a zatim 
odaberite odgovarajuću opciju. 

Možsta kopirati ili premjestiti hiperlink. 
Desno-kliknite hiperlink koji želite kopi- 
rati ili premjestiti, a zatim odaberite Copy 
ili Cut. Desno-kliknite ćeliju u koju želite 
kopirati ili premjestiti hiperlink, a zatim 
odaberite Paste. 


— >> 


Odaberite opcije 
oblikovanja 


Promjena opcija 
web stranice 


4 


Promijenite opcije web stranica 


1 Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
<program> Options. 


2. Kliknite Advanced na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira. 


3 Kliknite Web Options. 


4. Kliknite jezičac kartice General, a 
zatim uključite ili isključite ove opcije: 


& Save any additional hidden data 
necessary to maintain formulas 


e Load pictures from Web pages not 
created in <program>. 


5 Kliknite jezičac kartice Browsers. 


(6. Kliknite strelicu izbornika Target 
Browsers, a zatim odaberite 
odgovarajuću verziju web 
preglednika. 


7. Uključite ili isključite ove opcije: 
& Allow PNG as a graphic format 


& Rely on CSS for font formating. 
Omogućuje oblikovanje web 
stranica upotrebom CSS stilova. 


+ Rely on VML for displaying 
graphics in browser. VML (Vector 
Markup Language) je »vektorski 
označni jezik« za grafike temeljene 
na XML-u. 


“Save new Web pages as Single 
File Web Pages. 


8. Kliknite OK. 
19. Kliknite OK. 


Kada dokument spremite ili objavite kao web stranicu, možete pro- 
mijeniti izgled web stranice tako da podesite Officeove opcije vezane 
uz web. Podešavanjem opcija vezanih uz web možete omogućiti 
spremanje dodatnih skrivenih podataka koje zahtijevaju formule, 
upotrebu grafičkog formata PNG, upotrebu CSS stilova, prikazivanje 
VML grafika u web pregledniku i spremanje web stranica u formatu 
Single File Web Page. Web stranice se spremaju upotrebom odgo- 
varajućeg međunarodnog skupa znakova, tako da korisnici iz bilo 
kojeg govornog područja mogu vidjeti odgovarajuće znakove. 


Use al processor on ihas computer 1 
Nanut 1 


When caicutating this wođbook: (x HugednaF omar | 


7 Upgate eis to otner gorments 
Set reason as duptsyed 
Use 1904 date system 

1 Save estera kk akoes 


Genera 


Pronde feesbec utn souna 
 Promde zesback nn promaton 

Ignore zemer apodcatons that use Dynamc Data Exchange DUE 
1 pak to updete mđomatc imas 
1 Svom pin res mtertace errors 
7) Sose content tor Md or B.5 #11" paper izes 


#8 startup, open uš es m: 


Web Ogromna. | Sensce Optom. 


General Brorsers! Fes | Prhres | Erendrg | Fonts 
Target Brovagrs 

Perple sho vem ihs Web pege sd be ing 

Merosoft Interret Explorer 4.0 or lrter 

Each ctoxr above grves smaler (jeb pages tten ite ctore before 
Optors 

11) ikome PNG ze a graphes format 


P2 < 
Rely on ML tor deplovo graphxs n browsers 
“Save rem \ieb peges za Sre Fie \eb Pages 
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Spremanje » 
web stranice 


Microsoft 

Certitied WD07S-6.1.1, EX07S-5.4.2, 
Application | PPO7S-4.3.6 

Specialist 


Spremite Office dokument 
kao web stranicu 


(E) Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 


do 


Save As. 


Kliknite strelicu izbornika Save as 
type, a zatim kliknite Web Page. 


8 Kliknite strelicu izbornika Save in, a 
zatim odaberite odredišnu lokaciju 
web stranice. 


4. Otipkajte ime web stranice. 


5 U Excelu uključite opciju Entire 
Workbook ili Selection: Sheet. 


6. Da biste promijenili naslov web 
> stranice, kliknite Change Title, 

otipkajte novi naslov u okvir Set 
Page Title, a zatim kliknite OK. 


2. Da biste spremili pretpregled web 
stranice u obliku thumbnaila, 
uključite opciju Save Thumbnail. 


B Kliknite Save. 


9. Po potrebi kliknite Yes da biste 
zadržali oblikovanje. 


Postojeći Office dokument možete objaviti na internetu da biste ga 
učinili dostupnim drugim korisnicima. Da biste ga mogli objaviti na 
webu, dokument mora biti spremljen u formatu HTML (Hypertext 
Markup Language) — jednostavnom sustavu kodiranja koji određuje 
oblikovanja koja web preglednik koristi za prikaz dokumenta. Ne. 
trebate poznavati HTML da biste Office dokument spremili kao web 
stranicu. Kada Office dokument želite spremiti kao web stranicu, 
možete ga spremiti u formatu Web Page ili Single File Web Page. | 
Format Web Page sprema dokument u obliku HTML datoteke i mape , 
u kojoj se nalaze prateće datoteke, kao što su datoteke svake gra- 
fike, dokumenti itd. Office automatski bira odgovarajući grafički for- 
mat na temelju sadržaja slike. Format Single File Web Page sprema 
sve elemente web stranice, uključujući tekst i grafiku, u jednu 
datoteku u formatu MHTML koji podržava Internet Explorer 4.0.1 i 
novije verzije. 


BE Vecktop 
ili Computer 
IF .Document: 
BE Pictures 
IB Muse 


More 


» 


Folders a 


File name: SaveWeb_results 


Save a5 type: | Web Page 


Tags: Add a tag 


Page title: Bonus Report 
[| Change Title... 


| Save Thumbnail 


Spremite Office dokumente u 
formatu Single File Web Page 


11" Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Save As. 


i2 Kliknite strelicu izbornika Save as 
type, a zatim kliknite Single File 
Web Page. 


3 Kliknite strelicu izbornika Save in, 
a zatim odaberite odredišnu lokaciju 
web stranice. 


4 Otipkajte ime web stranice. 


| 5 U Excelu uključite opciju Entire 
Workbook ili Selection: Sheet. 


6. Dabiste promijenili naslov web 
stranice, kliknite Change Title, 
otipkajte novi naslov u okvir Set 
Page Title, a zatim kliknite OK. 


2 Dabiste spremili pretpregled web 
stranice u obliku thumbnaila, 
uključite opciju Save Thumbnail. 


B Kliknite Save. 


9 Po potrebi kliknite Yes da biste 
zadržali oblikovanje. 


Web stranica će biti spremljena 
u formatu Single File Web Page. 


VR EP E perrja 


S Save As 
(JU [1 s Worksheets > 
LI Oroanire » VE e . 


Name. Date modified 


(F\ Document: 
E. Pidure: 
BD music 


More » 


Folders A 


Filename: SaveWebSingle_results 
Save as type: | Single File Web Page 


ave: & Ertre Workbook 
Selechion. Shea 


*. Hide Folders 
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Objavljivanje 
web stranice 


Spremite i objavite Office 
dokument kao web stranicu 


4.) 


1 


12 


Da biste objavili određeni dio 
dokumenta, selektirajte raspon koji 
želite spremiti kao web stranicu. 


Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Save As. 


Kliknite strelicu izbornika Save as 
type, a zatim odaberite Web Page. 


“Kliknite strelicu izbornika Save in, 


a zatim odaberite mapu u koju 
želite spremiti web stranicu. 


U Excelu uključite opciju Selection: 
Sheet ili Entire Worksheet. 


Otipkajte ime web stranice ili web 
adresu. 


Da biste promijenili naslov web 
stranice, kliknite Change Title, 
otipkajte ovo ime u okvir Set Page 
Title, a zatim kliknite OK. 


Kliknite Publish. 


“Kliknite strelicu izbornika Choose, 


a zatim odaberite što želite objaviti 
u obliku web stranice. 

Uključite ili isključite opciju 
AutoRepublish everytime this 
<dokument> is saved. 


Uključite ili isključite opciju Open 
published web page in browser. 


Kliknite Publish. 


4 


Katkad ćete trebati objaviti kopiju trenutačne radne knjige u HTML 
formatu izravno na web serveru (računalo na internetu ili intranetu 
na kojemu se nalaze web stranice) da bi drugi korisnici mogli vidjeti 
vaše podatke i raditi s njima. Objavljivanje na web serveru jedno- 
stavno je kao spremanje datoteke. Možete objaviti cijeli dokument 

ili samo neki njegov dio. Dokument spremljen kao web stranica 
zadržava funkcionalnost podatkovnih tablica, grafikona i pivot tablica 
(»zaokretnih tablica«), baš kao i kompletno oblikovanje. Kada doku- 
ment objavite na webu, drugi korisnici mogu raditi s vašim podacima. 
Svima koji koriste Internet Explorer 4.01 ili noviji možete omogućiti 
interakciju sa svojim podacima. 


KJEZII 


Search P 


Data modified Type 


Folders Kod 


Fila name  SaveWeb_results 


Save a5 type: | Web Page 


Tags Addatag 


Page title Bonus Report 
=> > 
| Change Title... 


7) Save Thumbnail 


o“ + Ca] Lea) 


File name: E: \Users\Steve Documents \Publish_results.htm 
AutoRepublish every time this workbook is saved 


Qpen published web page in browser 


Spremanje slajdova 
kao web grafika 


, 


Microsoft 

Certified 

Application 
Specialist 


PP07S-4.3.6 


Spremite PowerPointov slajd 
kao web grafiku 


& U PowerPointu otvorite prezentaciju 
sa slajdom koji želite spremiti kao 
web grafiku, a zatim prikažite taj 
slajd. 


2 Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Save As. 


18) Kliknite strelicu izbornika Save as 
type, a zatim kliknite GIF Graphics 
Interchange Format, JPEG File 
Interchange Format ili PNG Portable 
Network Graphics Format. 


“Kliknite strelicu izbornika Save in, a 
zatim odaberite mapu u koju želite 
spremiti datoteku. 


< 


5 Otipkajte ime datoteke. 


6 Kliknite Save. 


= 


Kliknite Every Slide ili Current Slide. 


Dodatne informacije 


U odlomku »Spremanje Office dokumea- 
nta u različitim formatima« na 22. stranici 
možete naći informacije o spremanju 
datoteka u različitim datotečnim for- 
matima. 

\ 4 


Web sjedištu koje stvarate možete dodati slajdove iz bilo koje 
PowerPointove prezentacije. Bilo koji slajd prezentacije možete 
spremiti u web grafičkom formatu GIF, JPEG ili PNG. Graphics 
Interchange Format (GIF) je sažeti format crteža i drugih grafika. 
Office pretvara u GIF-ove slike kao što su logotipi, grafovi, crteži i 
određeni obojeni objekti. Joint Photographic Experts Group (JPEG) 
je visokokvalitetni sažeti format slika s tonskim prijelazima kao što 
su fotografije. Office pretvara u JPEG-ove slike kao što su fotografije 
i druge slike s mnogo nijansi. Portable Network Graphics Format 
(PNG) je novi format bitmapskih gratika sličan formatu GIF. 


f 
= 1451] Search 


Name Date modif.. Type 
dk SaveWebPres_results_files 
a Background 
Diagram 
** Flat World 


Folders a 
Fila name: ŠaveWebGraphic_stat 
Save s typ [PNG Portable Network Graphics Format 5 


Authors: lisadown 


*. Hide Folders 


Microsoft Office PowarPoint 


[i] Da you want to export every side n the presentaton or only the arrent side? 


1 oBersde  ) [_Gsrenisdeoy |, Caned 
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i I Ako trebate analizirati web podatke u radnom listu, upotrebom 
Stva ranje web upita ; b naredbi Copy i Paste možete prenijeti podatke iz web stranice u 
koji se mogu ažurirati 


radni list. Upotrebom gumba Paste Options možete odrediti hoće li 
podaci ostati neizmijenjeni ili će se ažurirati u skladu s trenutačnim 
podacima na webu. Kada se podaci na webu promijene, upotrebom 
gumba Refresh možete brzo ažurirati podatke u radnom listu. U tom 
slučaju ne trebate ponovno kopirati podatke. 


Kopirajte i zalijepite podatke 
s weba 


eo! - Mirom taca 
Page layoić  Fommdas O Data Perim Ven zatim 

uo aii 2 Gene . j Z 
“B-0-A- BETER HI so 


Otvorite web stranicu s podacima Cle“: 
koje želite kopirati u Excelov radni Da 
list, a zatim selektirajte te podatke. _ 


iš) Kopirajte podatke. 


ik Prebacite se u Excel, a zatim 
kliknite aktivnu ćeliju u koju želite 
zalijepiti podatke. 


4 Kliknite gumb Paste u kartici Home. 


2 Kliknite gumb Paste Options, a zatim 
odaberite Create Refreshable Web 
Query. 


e Kliknite strelice da biste odabrali 
željene podatke. 


7) Kliknite Import. 


Hereza: fe:/lje:JusersjSteve/Documentsjz Bramgle*2x(>] [go] Q X) 4 4 BB ote. ž 
Cid [2] next to the tables you want to select, then dick Import. 


Jeste li znali? 


Možete brzo ažurirati web upit. Kliknite i Ki 
ćeliju radnog lista s podacima upita, oeswmoiaenan a i 
kliknite jezičac kartice Data, a zatim ue kasilaj 
kliknite gumb Refresh. Na statusnoj traci = m 
pojavit će se animirana ikona koja Microsoft Excel T 
ukazuje na to da je upit aktivan. Možete == pomno = 
dvokliknuti tu ikonu da biste provjerili ierosaft Office w 
status upita. ena m a 
[41< > > [Slraining Schedule | Sneet2 | Sheet 
Import Cancel | 
: : = — 
6 7 
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Prikupite podatke iz novog 
web upita 


(TD U Excelu kliknite jezičac kartice 
Data. 


12) Kliknite gumb From Web. 


6 Otipkajte adresu web stranice koja 
sadrži željene podatke. 


4 Kliknite strelice da biste odabrali 
željene podatke. 


[a Kliknite Options da biste odabrali 
oblikovanje koje će podaci zadržati. 


16" Kliknite Import. 


a Uključite opciju Existing worksheet, 
a zatim navedite početnu ćeliju ili 
uključite opciju New worksheet. 


18) Kliknite OK. 


U Excel možete uvesti podatke pomoću web upita i analizirati 
podatke s formulama i oblikovanjem. U tablice upita možete umet- 
nuti stupce, a možete i primijeniti formule i oblikovanje. Kada ažuri- 
rate podatke, oblikovanje i analiza se zadržavaju. Excel olakšava 
proces prijenosa podataka iz web stranice u radni list. Možete 
stvoriti novi web upit kada odaberete URL i parametre načina 
uvoza web podataka. Kada spremite upit, možete ga ponovno 
pokrenuti kad god poželite. 


nie] 08% 34 A Bot. 


Address: http: //moneycentral.msn.com/detaljstod_quote?Symbol =MSFT 
Ok [2] next to the tables you want to select, hen dd Import. 


Name ar Syabdi: Gol [cet quote =] FndSvmba Add toMSNUst PrntReport 


u DE FREE FOR 
kriti 
1 hej 
Bi Active Traders 7/9 Trades 
2 Fidelity LExcm | 


report 


Gi Researih sos "BMicrosoft Corporation (MSFT 


MSFT quote =“ 


28.54. a +011 +0.39% fyi 
vima 285E MIST Intraday Chart 


Avg Dady SaM no 
ps 
LE 


m 


Get stod ratngs 


ni) See ocnunts 


Quote, Chart, News 
Srapshot 
Company Repart 


Where do you want to put the data? 
(9 Existing worksheet: 
[=sa52] 


(0) New worksheet 
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Spremanje 
web upita 


Spremite web upit 


€ 


U Excelu kliknite jezičac kartice 
Data. 


Kliknite gumb From Web. 


Prikažite web stranicu koja sadrži 
željene podatke. 


Kliknite gumb Save Query. 


Odaberite pogon i mapu u koju 
želite spremiti upit. 


Otipkajte ime upita. 
Kliknite Save. 


Kliknite Cancel. 


Uvezite upit 


KI % 


a 


6 
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U Excelu kliknite jezičac kartice 
Data. 


Kliknite gumb Existing Connections. 


Kliknite web upit koji želite uvesti. 


Kliknite Open. 


Uključite opciju Existing worksheet, 


a zatim navedite adresu ćelije ili 
uključite opciju New worksheet, a 
zatim kliknite OK da biste umetnuli 
podatke upita. 


Da biste ažurirali podatke upita, 
kliknite strelicu gumba Refresh All, 
a zatim odaberite Refresh. 


Kada stvorite web upit u Excelu, on se automatski sprema za 
upotrebu u trenutačnoj radnoj knjizi. Ako web upit želite upotrijebiti 
u nekoj drugoj radnoj knjizi, možete ga spremiti u zasebnu datoteku. 
Kada spremite upit, njegova datoteka ima ekstenziju .iqy i možete je 
uvesti u bilo koju radnu knjigu. Kada spremite web upit, podatke iz 
njega možete uvesti u radni list upotrebom gumba Existing 
Connections. 


Mess: http: more scerdraL man comijetad/stnch_g.0teSpmbek=HEFT 
Cet [8] next to ihe imbies you meni to sešeci, then cick Import. 


: msn Money 


vestng Home Portfoko Markets Stocks Fur ETF4 Commentay Balen OBCTV 


T ————— pvmrnn 


Srarćh MSN More 


MStiHome Hotmai MyMĐ Sigala 


meos NEH = oGejjemqee = u] frdsvbo Md mSnist ProtReport 


ema 2854 a +0.11 +0.39% fyi Trades 

vi) See accounts baza pe rades 
. 4 Fidelity 

Quote, Chart, em. hey Dady = Sis: 

Snepstot une 

Company Report Darth aa nie 


“= 
Gj Reeadsnos BMicrosoft Corporation (MSFT) 


(9 pozesrih Kurs 


remek 


63 d a ran ot Mone tucet 
Je not Tomoia | Dea | Rođen Nem datim “.-- 
ib Fromaccess (A 
osi r 
Pateng 
Živa Ted = Sources“ | Connediom 
Get stena sta 
CJ 2 anel 
1_Name or Symbol: 
a 
s 
s 
7 
: 
s 
wo 
m 
12 
u 
u 
u 
m 
u 
n" 
= 
zn a 
521 pai 
an ra roneći ratrai keorutur Stock Quotes 
= Parti 
pa Gorkom voda dat 
» pasi 
n o kt 
Meo M: Stoćkinlo. Snest) | Shest3 
pegy 


Pristupanje 
informacijama o 
Dfficeu na webu 


Pronađite online informacije 
0 Officeu 


| (4) Kliknite odgovarajući hiperlink. 


(1) Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 


<program> Options. 


& U Outlooku i Publisheru kliknite 
izbornik Help, a zatim odaberite 


Microsoft Office Online. 


e Kliknite Resources na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira. 


3 Kliknite Go Online. 


Otvorit će se web preglednik s 
prikazanom web stranicom 
Microsoft Office Online. 


“Kliknite gumb Close da biste 


zatvorili veb preglednik i vratili se 
u odgovarajući Office program. 


Nove informacije o programima često se objavljuju. Tako na webu 
možete naći obilje informacija o Office programima koje se 
neprestano ažuriraju. Odgovori na često postavljana pitanja, forumi 
i nadopune samo su neki od brojnih dostupnih sadržaja vezanih uz 
Microsoft Office. Usto, dostupne su informacije o konferencijama, 
knjigama i drugim proizvodima koji vam mogu pomoći da u 
potpunosti iskoristite programski paket Microsoft Office. 


Sari Opa . EN: 


Pusta Mla_ Contact Microsoft, Imd onime resources, and maimain heshh and relabišty ot your Mrose pice | | 
u programs | 
m 1 
mesna get updates ine i prate 
ane GA the latest uprećes nvaiiainte 10: Mocrosutt Oli 
ustem Danese ana por problems siti your Mienss Dite program 
sani omataci s oma in 
\ "ma it o krpa Bi yOs nera hen, gr hp ser ran muke Marasi Or breme 
teze Macrosofi Ofikor m. 


khua 5 ormomeć 16 Corginae sanga Ve tests i a rut 


go io Mares Ofice Ondime 
Gel fuee prođu uprisles, heip, angi ohne serves gi Mrrrosom Oi Dama 


sb Muyosot! Ofiaz Esrri 2887 
MucrosamtiE Oce žavri€ 2007 


| 
1 | 
li 
| | 
kavaneed rum Microsoft Ofiice Dlagaastkax r-— | 
| 
| 
| 


KJE JE JJI 
idi 03 Weticneneko he ZV MVecapagit Oto Sytomu 


Products | Helpand How.to Downloads Cipar = Templates | Omcelne 


Welcome to the 2007 release of Microsoft Office 


Get up to speed in no time 


ite Hey | Acoesedskty | Contact Us | My ice One | Ofca ilodišnsće 
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1 1 File Transfer Protocol (FTP) predstavlja jeftin i učinkovit način 
Skidanje dokumenata 2 prijenosa podataka između vašeg računala i drugih računala na 
S interneta 


internetu. S drugog računala možete skinuti (preuzeti) bilo kakve 
datoteke, uključujući tekstualne datoteke, grafičke datoteke, audio- 
datoteke i videodatoteke. Da biste skinuli datoteku, trebate imati ID 
i lozinku koji vas identificiraju. Anonimni FTP serveri dostupni su 
svima; na njima je /D obično anonymous, a lozinka je vaša e-mail 
adresa. Adresu FTP servera možete spremiti da biste ga mogli 
ponovno posjetiti. 


Dodajte ili izmijenite adrese FTP 


Add/Modify FTP Locations 


servera _ 
\ftp.perspection.com 
1" Kliknite gumb Office, a zatim kliknite sao 


Open. Ouse 


2" Kliknite strelicu izbornika Look in, a 
zatim kliknite Add/Modify FTP 
Locations (u Windows XP-u). 


3. Otipkajte kompletnu adresu FTP 


sjedišta. 
4. Otipkajte svoju e-mail adresu kao 
lozinku. 
5. Kliknite Add. 
6" Kliknite OK. 
Pristupite FTP serveru 


(1. Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Open. 


e. Kliknite strelicu izbornika Look in, 
a zatim kliknite FTP Locations 
(u Windows XP-u). 


3.) Kliknite FTP server na koji se želite 
prijaviti. 


4. Odaberite opciju Log on. 


5. Unesite lozinku (svoju e-mail adresu 
ili neku drugu lozinku). 


6. Kliknite OK. 


LILI 


Zaštita Office dokumenata 


Uvod 


Kada unesete sadržaj dokumenta i želite povratnu informa- 
ciju, možete elektronički poslati Office dokument drugim 
korisnicima da bi ga pročitali, pregledali i komentirali a da 
ga ne ispišete. Tako nećete morati čitati rukom napisane 
napomene na ispisanom dokumentu, već ćete dobiti jasnu 
i sažetu povratnu informaciju. 


Zaštita dokumenta lozinkom dobra je zamisao ne samo 
iz sigurnosnih razloga, već i zato što neovlaštenim osobama 
onemogućuje izmjenu dokumenta. Možete zaštititi cijeli doku- 
-mentili samo neki njegov dio. U oba slučaja trebate navesti 
neku lozinku, a zatim je ponovno unijeti kad god budete htjeli 
raditi na dokumentu. Ne samo što tako možete odrediti tko 
sve može vidjeti sadržaj dokumenta, već možete odrediti i tko 
sve može mijenjati dokument i dodavati komentare. Usto, 
možete primijeniti ograničenje pristupa, poznato kao 
Information Rihgts Access (IRM). IRM je alat dostupan u 
svim Microsoft Office programima koji ograničava pristup 
datoteci poslanoj drugim korisnicima e-mailom. Ako trebate 
potvrditi autentičnost dokumenta, možete mu dodati nev- 
idljivi digitalni potpis — elektronički »pečat« koji potvrđuje 
autentičnost dokumenta — ili vidljivi redak potpisa. Redak pot- 
pisa omogućuje digitalno potpisivanje dokumenata kao što 
su ugovori. 


Trust Center (novo!) je mjesto gdje podešavate sigur- 
nosne opcije i pronalazite najnovije Microsoftove informa- 
cije vezane uz privatnost, sigurnost i zaštitu dokumenata. 
Trust Center omogućuje podešavanje sigurnosnih postavki 
i postavki vezanih uz zaštitu privatnosti, a nudi i linkove na 
Microsoftove izjave vezane uz zaštitu privatnosti, program 
poboljšanja usluga i popis sigurnih aktivnosti na računalu. 


U ovom ćemo poglavlju 


Provjeriti dokument 
Zaštititi radni list 
Zaključati i otključati ćelije radnog lista 


Primijeniti sigurnosnu enkripciju na 
dokument 


Zaštititi dokument lozinkom 

Ograničiti pristup dokumentu 

Dodati digitalni potpis 

Dodati redak potpisa 

Saznati kako se možete zaštititi od napada 
Koristiti Trust Center 

Odabrati pouzdane izdavače i lokacije 


Podesiti sigurnosne opcije add-inova, 
ActiveX kontrola i makronaredbi 


Podesiti sigurnosne opcije trake poruke 


Podesiti opcije vezane uz zaštitu 
privatnosti 


Podesiti sigurnosne opcije vanjskih 
sadržaja 


Raditi u Officeovim sigurnosnim režimima 


Onemogućiti izmjene dokumenta 
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Provjera 
dokumenta 


Microsoft 
Certified WDO07S-6.1.2, EX07S-5.3.1, 


Application PP07S-4.3.2 
Specialist 


Provjerite Office dokument 


(U Kliknite gumb Office, kliknite Save 
As, otipkajte ime da biste spremili 
kopiju originalnog dokumenta, 
odaberite odredišnu mapu, a zatim 
kliknite Save. 


Q) Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Prepare, 
a zatim kliknite Inspect Document. 


di Uključite potvrdne okvire sadržaja 
koje želite pronaći i ukloniti: 


+ Comments and Annotations. 
Pronalazi komentare i oznake 
bojom. 


+ Document Properties and 
Personal Information. Pronalazi 


metapodatke dokumenta (kartice 


Summary, Statistics i Custom), 


putanju datoteke za objavljivanje 


web stranica, svojstva servera 
dokumenta i informacije o vrsti 
sadržaja. 


Jeste li znali? 
Što su metapodaci? Metapodaci su poda- 


ci koji opisuju druge podatke. Primjerice, 
tekst u dokumentu predstavlja podatke, 
a broj radnih listova je metapodatak. 
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Dok radite na dokumentu, Office automatski sprema osobne infor- 
macije i skrivene podatke da bi omogućio zajednički rad na doku- 
mentu s drugim korisnicima. Osobne informacije i skriveni podaci 
su komentari, korekcijske oznake, verzije, oznake bojom, svojstva 
dokumenta, nevidljivi sadržaji, informacije u zaglavlju i podnožju, 
reci i stupci, svojstva servera dokumenta i korisnički XML podaci. 
Document Inspector (Novo!) koristi module za provjeru da bi 
pronašao i uklonio sakrivene podatke i osobne informacije koje 
ne želite dijeliti s drugima. Ako uklonite sakrivene podatke iz 
dokumenta, možda ih nećete moći vratiti upotrebom naredbe Undo. 
Zato biste prije uklanjanja bilo kakvih informacija trebali napraviti 
sigurnosnu kopiju dokumenta. 


Ta dne the dsament for the selected content, dik Inspedt. 


Inspects the doament for comments and rk armotatons. 


/. Document Properties and Personal Information 
Inapects for Hidden metadata or personal nformatjori saved with the doaument. 


“Custom XML Data 
Inspects for austom XML data stored with thus document. 


/. Heađders and footers 
Inspects the workboak for information in headers and fogters. 


|7| Hidden Rows and Cokumns 
nspects the morkbook for hidden rows aid oglumns. 


“| Hidden Worksheets 
[nspects the workbodk for Hidderi worksheets. 


“| Invisible Content 


[nspects the workbook for objects that are nat visisle because they have beer formathed as 
imvisible. Thus does not mdude objects that are covered by other objects. 


Napredovanje provjere 


Custom XML Data. Pronalazi 
korisničke XML podatke. 


Headers and Footers. Pronalazi 
informacije u zaglavljima i 
podnožjima. 


Hidden Rows and Columns. 
Pronalazi informacije u skrivenim 
recima i stupcima. 


Hidden Worksheets. Pronalazi 
informacije u skrivenim radnim 
listovima. 


Invisible Content. Pronalazi 
objekte koji su oblikovani kao 
nevidljivi. Ne pronalazi objekte 


“ Commerris 


Document Properties nad Personal laformaton 
The folorang documeri information was four: 
* Dorumeni properties 


Custom XH& Data 
No rustom XML data was fpund 


#  Henders zad Footer 
The fokonng lem vere found 
" Headers 


*Fogters 


VHaddan Rows and ć okomas 
No hidden rows pr columns coriairang data mere foumd. 


Fadden Worksheels 
No hidden worksheets found 


prekrivene drugim objektima. 


€) Invisible Content 
ih Noiz: Some charges cannot be unelone. 


Kliknite Inspect. 


Pregledajte rezultate provjere. 


=... 


Kliknite Remove All za svaku 
kategoriju u kojoj želite ukloniti 
sakrivene podatke i osobne 
informacije. 


PROBLEMI? Prije nego što 
kliknete Remove All, razmislite želite 
li zaista ukloniti informacije. Poslije 
ih možda nećete moći vratiti. 


e Kliknite Close. 
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Zaštita 
radnog lista 


Microsoft 
Cartified 
Application 
Specialist 


EX078-5.2.1 


Primijenite lozinku na radni list 


1. U Excelu kliknite jezičac kartice 
Review. 


(2. Kliknite gumb Protect Sheet. 


3 Označite potvrdne okvire stavki koje 
želite zaštititi u radnom listu. 


4. Otipkajte lozinku. 
5. Kliknite OK. 
6 Ponovno otipkajte lozinku. 


7 Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete zaštititi elemente dokumenta. 
Kliknite jezičac kartice Review, kliknite 
gumb Protect Document, a zatim uklju- 
čite ili isključite opciju Structure i/ili 
Windows. Uključite opciju Structure da 
biste korisnicima onemogućili prikaziva- 
nje, kopiranje, premještanje i umetanje 


radnih listova. Tako ćete onemogućiti i 
snimanje novih makronaredbi, prikaziva- 
nje podataka iz izvještaja pivot tablice, 
upotrebu alata za analizu i stvaranje iz- 
vještaja sa sažetkom scenarija. Uključite 
opciju Windows da biste korisnicima 
onemogućili premještanje, promjenu 
veličine i zatvaranje prozora. 
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Da biste sačuvali svoje uratke — posebice ako drugi korisnici imaju 
pristup vašim datotekama — zaštite ih lozinkom. Možete zaštititi radni 
list ili cijelu radnu knjigu. U oba slučaja trebate zadati lozinku i 
ponovno je unijeti kad god budete htjeli raditi na datoteci. Budući da 
su lozinke osjetljive na velika i mala slova, otipkajte lozinku točno 
onako kako ste je zadali. Ako zaboravite lozinku, nećete moći otvoriti 
datoteku. Zato je vrlo važno zapamtiti ili zapisati lozinku. Čuvajte 
lozinku na nekom sigurnom mjestu. Izbjegavajte predvidive lozinke 
kao što je vaše ime, ime vaše tvrtke ili ime vašeg kućnog ljubimca. 


Protect Sheet i 7 TT) 
17) Protect worksheet and contents of locked cells 
Password to unprotect sheet: 


Allow all users of this worksheet to: 


vER = 
Select unlocked cels F7 
IL Format cells | 
|I Format columns 

| ]Format rows 

li ] Insert columns 


» 


Reenter password to proceed. 


Caution: If you lose or forget the password, it cannot be 
recovered. It is advisable to keep a list of passwords and 
their corresponding workbook and sheet names in a safe 
place. (Remember that passwords are case-sensitive.) 


Primijenite lozinku da biste 
redili dijelove radnog lista 


6 U Excelu selektirajte raspon na koji 


želite primijeniti lozinku. 
Kliknite jezičac kartice Review. 


Kliknite gumb Allow Users to Edit 
Ranges. 


Kliknite New. 

Po želji otipkajte naslov raspona. 
Otipkajte lozinku raspona. 
Kliknite OK. 

Ponovno otipkajte lozinku. 
Kliknite OK. 


Da biste izmijenili ili uklonili raspon, 
kliknite ga, a zatim kliknite Modify ili 
Delete. 


“Kliknite OK. 


e jeo Poge lapova Forma 
VALA a 


| Speling Resemreh Metaurvi Translate New Deirte Mu 
f Comment 


2/18/2008 800 950 
lanoraooe soo 

zu Thursday 12/20/2008 1 8.00 | 2.00 
2 Prav 2/21/200€ 
26. Saturday 2/22/2008 
2/23/2008 


Refers to cels 
sD$29:$G$29 


Specify who may edit the range without a password: 


Protect Sheet... | | 


lesa | 


[7] Paste permissions information into a new workbook 
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Zaključavanje i 2 
otključavanje ćelija 
radnog lista 


Zaključajte ili otključajte ćelije 
radnog lista 


1. UExcelu selektirajte ćeliju ili raspon 
koji želite zaključati ili otključati. 


2 Kliknite jezičac kartice Home. 


3 Kliknite gumb Format, a zatim 
kliknite Lock Cell da biste zaključali 
ili otključali trenutačnu selekciju. 


Locked u kartici Protection 
dijaloškog okvira Format Cells. 


Sakrijte ili prikažite formule 


€B U Excelu selektirajte ćeliju ili raspon 
s formulama koje želite sakriti ili 
prikazati. 


ĆA) Kliknite jezičac kartice Home. 
a 


Kliknite gumb Format, a zatim 
kliknite Format Cells. 


Q Kliknite jezičac kartice Protection. 


“5 " Uključite opciju Hidden da biste 
sakrili formule ili je isključite da 
biste prikazali formule. 


6 Kliknite OK. 
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Da biste onemogućili nehotične izmjene podataka, možete zaključati 
ćelije radnog lista. Kada zaključate selektirane ćelije, nećete ih moći 
izmijeniti dok ih ne otključate. Kada zaključate ćelije, korisnici mogu 
otključati podatke i izmijeniti ih ako radni list ne zaštitite lozinkom. 
Usto, iz sigurnosnih razloga možete sakriti formule. Formule možete 
sakriti i ponovno prikazati upotrebom odgovarajućih kontrola u 
kartici Protection dijaloškog okvira Format Cells. 


Naredba Lock Cell 


Lodang adis ar hiding formuas has no effect um you protect the workheet Reven tab, Cuanges 
group, Protact Sheet button) 


Sigurnosna enkripcija 
dokumenta 


Microsoft 
Certified WD07S-6.2.4, EX07S-5.2.1, 
Application | PPO7S-4.2.1 


Specialist 


| e Kliknite gumb Office, postavite 
| pokazivač miša na stavku Prepare, 
a zatim kliknite Encrypt Document. 


e Otipkajte lozinku. 
13" Kliknite OK. 
a Ponovno otipkajte lozinku. 


“Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete ukloniti enkripciju datoteke. 
Kliknite gumb Office, postavite pokazivač 
miša na stavku Prepare, kliknite Encrypt 
Document, uklonite lozinku, a zatim 
kliknite OK. 


Enkripcija datoteke je dodatna sigurnosna mjera koju možete 
primijeniti na dokument. Enkripcijom šifrirate lozinku da biste 
neovlaštenim korisnicima onemogućili pristup datoteci. Ne morate 
brinuti o enkripciji — Office će se pobrinuti za sve. Sve što trebate 
učiniti jest zapamtiti lozinku. Ako je zaboravite, nećete moći otvoriti 
datoteku. Zaštita lozinkom stupa na snagu kada sljedeći put otvorite 
dokument. Da biste zadali lozinku uz primjenu enkripcije, kliknite 
gumb Office, postavite pokazivač miša na stavku Prepare, kliknite 
Encrypt Document, unesite lozinku, zapišite je, a zatim je ponovno 
unesite. 


Encrypt Document 
Ena ypt the contents of this file 
Password: 


Caution: If you lose or forget the password, it cannot be 
recovered. It is advisable to keep a list of passwords and 
their corresponding document names in a safe place. 

(Remember that passwords are case-sensitive.) 


OK 


Confirm Password ——— 


€naypt the contents of this file 
Reenter password: 


Caution: If you lose or forget the password, it cannot be 
recovered. Itis advisable to keep a list of passwords and 
their corresponding document names in a safe place. 

(Remember that passwords are case sensitive.) 
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Zaštita dokumenta 
lozinkom 


Microsoft 
Certified 

Application 
Specialist 


WD07S-6.2.3, EX07S-5.2.1, 
PP07S4.2.1 


Zaštitite lozinkom Office 
dokument 
1 Otvorite dokument koji želite 
zaštititi. 

đe Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Save As. 

3 Kliknite Tools, a zatim kliknite 
General Options. 

4 Otipkajte lozinku u okvir Password 
to openili Password to modify. 
VAŽNO: Vrlo je važno zapamtiti 
lozinku. Ako zaboravite lozinku, 
neće vam je moći dati Microsoft. 

5 Uključite ili isključite opciju Always 


11 
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create backup. 


Uključite ili isključite opciju 
Read-only recommended. 


Kliknite OK. 


“Ponovno otipkajte lozinku. 


“Kliknite OK. 


Ako ste otipkali lozinke za otvaranje 
i izmjenu, ponovno otipkajte lozinku, 
a zatim kliknite OK. 


Kliknite Save, a zatim kliknite Yes 
da biste zamijenili postojeći 
dokument. 


b 


Dokumentu možete dodijeliti lozinku i podesiti druge sigurnosne 
opcije da biste samo onima koji znaju lozinku dopustili otvaranje 
dokumenta ili da biste zaštitili integritet dokumenta kada ga dijelite 
s drugim korisnicima. Katkad ćete dopustiti upotrebu informacija, 
ali ne i njihovu izmjenu, a katkad ćete samo određenim osobama 
dopustiti otvaranje dokumenta. Označavanje dokumenta kao 
Read-Only (»samo za čitanje«) korisno je kada želite distribuirati 
neki dokument, primjerice izvještaj namijenjen cijeloj tvrtki, i 
dopustiti njegovo čitanje, ali ne i izmjenu. Zaštita lozinkom stupa 
na snagu kada sljedeći put otvorite dokument. 


17] Alnays create backup 

File sharing 
Passwdrd to open: 
Password to modify: 


Caution: If you lose or forget the password, it carnot be 
recnvered. It is advsable tn keep a lat of passwords and 
thez corresponding workbook and sheet names in a safe 
place. (Remerber ihat pasvwords are case senstive.) 


OK Cancdl_| 


Korisne informacije 


Upotreba jake lozinke 


Hakeri razlikuju jake i slabe lozinke. Jaka lozinka je kombinacija 
velikih i malih slova, brojeva i simbola, kao što je Grea8!, dok slaba 
lozinka ne koristi različite vrste znakova, primjerice Hannah1. 
Obavezno zapišite lozinku i spremite je na neko sigurno mjesto. 


Otvorite dokument 
štićen lozinkom 


Kliknite gumb Office, kliknite Open, 
pronadite dokument zaštićen 
lozinkom, a zatim kliknite Open. 


Kliknite Read Only ako ne želite 
izmijeniti dokument ili otipkajte 
lozinku u okvir Password. 


Kliknite OK. 


Promijenite ili uklonite lozinku 


Kliknite gumb Office, kliknite Open, 
pronađite dokument zaštićen 
lozinkom, a zatim kliknite Open. 


Otipkajte lozinku u okvir Password. 
Kliknite OK. 


Kliknite gumb Office, kliknite Save 
As, kliknite Tools, a zatim kliknite 
General Options. 


Selektirajte sadržaj okvira 
Password to modify ili Password to 
open, a zatim učinite nešto od ovog: 


+ Promijenite lozinku. Otipkajte 
novu lozinku, kliknite OK, a zatim 
ponovno otipkajte lozinku. 


€ Uklonite lozinku. Pritisnite 
Delete. 


Kliknite OK. 


Kliknite Save, a zatim kliknite Yes da 
biste zamijenili postojeći dokument. 


Passworc pra Nan 
ProtectSheet_results1.xdsx' is reserved by 


Gary O'Neal 
Enter password for write access, or open read only. 


ProtectSheet_results1.xisx' is protected. 


Password:  »#ese 
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pristupa dokumentu 


| Microsoft 


Certified WD07S-6.2.1, EX07S-5.3.2, 
Application | ppo7s-4.3.3 
Specialist 


Podesite Information Rights 
Management 


dp Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Prepare, 
pa na stavku Restrict Permission, a 
zatim kliknite Manage Credentials. 


db Kliknite Yes da biste skinuli i insta- 
lirali IRM. Slijedite upute čarobnja- 
ka da biste instalirali IRM softver. 


Kada završite, pokrenut će se 
čarobnjak Service Sign-Up. 


3 Uključite opciju Yes, | want to sign 
Up for this free trial service from 
Microsoft. 


4. Kliknite Next, a zatim slijedeći upute 
stvorite .NET Passport i dovršite 
proces prijave. Trebat ćete odabrati 
vrstu certifikata (Standard ili 
Temporary). 


5. Kliknite Finish. 


g Odaberite korisnički račun koji 
želite koristiti. 


7. Uključite ili isključite opciju Always 
use this account. 


8" Kliknite OK ili Cancel da biste 
ograničili dopuštenje. 


Information Rights Management(IRM) u Office 2007 programima 
omogućuje ograničavanje pristupa Office dokumentima. U Outlooku 
pomoću IRM-a možete neovlaštenim korisnicima onemogućiti 
prosljeđivanje, ispis, kopiranje, faksiranje i uređivanje dokumenata, 
Usto, možete provesti korporativnu politiku i ograničiti period upo- 
trebe datoteka. IRM koristi server za autentifikaciju lozinki korisnika 
koji stvaraju ili primaju dokumente ili e-mail poruke s ograničenim 
pristupom. Za korisnike Microsoft Officea bez pristupa nekom od tih 
servera Microsoft nudi besplatni probni IRM servis koji zahtijeva 
.NET Passport. Ako želite prikazati ili izmijeniti dopuštenja vezana 
uz dokument, kliknite Change Permission na traci poruke ili ikonu 
IRM na statusnoj traci (novo!). Ako netko pokuša pristupiti doku- 
mentu s ograničenim pristupom, pojavit će se poruka s adresom 
autora ili adresom web sjedišta na kojemu ta osoba može zatražiti 
dopuštenje. 


Service Sign 


latrodvang the Information Rights Masagement Server c n 
LJ DJ 


Irformahon Rugriz Manegemerri (RM) uses s server ty suthentrele the credersk of progla vu cregte or 

recerve documeris or e-mgd veih regjcizd perregpor. Bome ogeres horu usa her gum rights managemeni 

servers. Por Wicrosoft OMfce ugers mithori s cegu ip ona of ihase servers. Microgoti proviteg a free trigi IM 
<. 


1f vou chpose to use thu fag ingi sgrvkz: 
+ You must use a Windows Live ID to use thus servica. 
- Agrippa pre e ije pred ol oaoh. when uprg the 
BErvKE, vour crederbakg and the rtormeton for tha documeri or messagu tih resinvied 
DEBI E Peri bo Va nerve, rot stored 


+ Shoviki vicrogofi decide ip end this ingi, recimgnts vil hove ocrpsu ty resincizd dorumerig and e-mgl 
for st least tepe morta, ag long ss ther Windows Live ID grcpurig remen arbve. 


+ Merogoti veli never dacrvii comtari protected by is service Lniess reguined to do go by s vaši osuri 
o 


Do you want to gri Lo for vs irisi service? 
SE TT TI TVT TE oo 
M. ..-.-_-_-_—-oaopare 


Learn more about thss free trial service from Mxrosoft 


Otvorite dokument kojemu želite 
ograničiti pristup. 


Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Prepare, 
postavite pokazivač miša na stavku 
Restrict Permission, a zatim kliknite 
Restrict Access. 


Po potrebi kliknite korisnika s 
dopuštenjem za stvaranje ili 
otvaranje sadržaja s ograničenim 
pristupom, a zatim kliknite OK. Ako 
je istekao rok, kliknite OK, a zatim 
kliknite Add da biste ga produljili. 


Uključite opciju Restrict permission 
to this <dokument>. 


Unesite e-mail adrese ili kliknite 
gumb Read ili Change da biste 
odabrali korisnike iz adresara. 


[I Kliknite More Options. 


Označite potvrdne okvire željenih 
dopuštenja. 


Kliknite OK, a zatim po potrebi 
ponovno kliknite OK. 


Pojavit će se traka poruke s trenu- 
tačnim upravljanjem pravima, zajed- 
no s gumbom Change Permission 
pomoću kojeg možete promijeniti 
dopuštenja pristupa dokumentu. 


Jeste li znali? 


Možete poništiti ograničenje pristupa 
dokumentu. Kliknite gumb Office, posta- 
vite pokazivač miša na stavku Prepare, 
postavite pokazivač miša na stavku 
Restrict Permission, a zatim kliknite 
Unrestricted Access. 

Možete promijeniti dopuštenje. Kliknite 
Change Permission na traci poruke ili 
ikonu IRM na statusnoj traci. 


12] Restrict permission to this workbook 

Enter the e-mail addresses of users in the Read and Change boxes (example: 
'someone fexample.com'). Separate names with a semicolon(;). To select names 
from the Address book, dick the Read or Change button, 


& 
Users with Read permission can read this 
workbook, but cannot change, print or copy 
content. 
steveiBperspeđion.com 


Users with Change permission can read, edit 
and save changes to this workbook, but cannot 
print content. 


(a) (cm | 


|] Allow users with read access to copy content 
["] Access content programmaticaliy 
Additional settings: 
[4] Users can request additional permissions from: 
mailto:perspection202Ghotmail.com 
Reguire a connecijon I verify a use 
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Stvorite digitalni ID 


1 Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Prepare, 
a zatim kliknite Add a Digital 
Signature. 


2. Ako se pojavi dijaloški okvir s oba- 
viješću, kliknite Signature Services 
from the Office Marketplace da 
biste otvorili web sjedište na koje- 
mu možete zatražiti digitalni certi- 
fikat ili kliknite OK da biste sami 
stvorili certifikat. 


Ako ne želite da se taj dijaloški okvir 
ubuduće pojavljuje, uključite opciju 
Don't show this message again. 


3 Po potrebi kliknite OK i prijavite se 
na Rights Management račun 
upotrebom svoje .NET lozinke. 


4. Ako nemate digitalni ID, uključiva- 
njem odgovarajuće opcije odredite 
hoćete li dobiti ID od Microsoftovog 
partnera ili ćete ga sami stvoriti, a 
zatim kliknite OK. 


5 Unesite svoje ime, e-mail adresu, 
ime organizacije i lokaciju. 


6 Kliknite Create. 


Možete potpisati dokument ili 
kliknuti Cancel. 
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Kada dovršite dokument, možete mu dodati nevidljivi digitalni potpis 
— elektronički »žig« koji potvrđuje autentičnost dokumenta. Da biste 


mogli dodati digitalni potpis, trebate dobiti digitalni ID ili digitalni 
certifikat koji omogućuje digitalno dokazivanje identiteta. Digitalni 


certifikat provjerava javni ključ da bi potvrdio privatni ključ pridružen 


digitalnom potpisu. Kako biste bili sigurni da je digitalni potpis 
autentičan, on mora imati važeći certifikat (ne smije biti zastario ni 
poništen) koji je izdala neka ugledna Certification Authority (CA) 
ustanova, a izdavač mora biti pouzdan. Ovjereni digitalni autenti- 
fikacijski certifikat možete dobiti od odgovarajuće Microsoftove 


partnerske CA ustanove. Ako ne trebate ovjereni digitalni certifikat, 
možete sami stvoriti certifikat. Ako netko izmijeni datoteku, digitalni 


potpis će biti uklonjen i poništen. Ako niste sigurni je li dokument 
digitalno potpisan, u oknu Signatures možete vidjeti i po potrebi 
ukloniti važeće potpise. 


Microsoft Office digital signatures combine the familarity of a paper signing experience with the convenience of a digital 
format. While this feature provides users with the abiity to verify a document's integrity, evidentiary laws may vary by 

. Microsoft thus cannot warrant a digital signature's legal enforceabilty. The third-party digital signature service 
providers avallable from the Office may offer other levels of digital signature assurance. 


[1 Don't show this message again 


mome) [— x 3 


In order to sign a Mirosoft Office document, you need a 
digital ID. You have two options for getting a dgital ID: 
o četa dgitalid from a Hicrosoft partner] 

1f you use a dgital ID from a Marosoft partner, other people 
wil be able to verify the authenticty of your sgnature. 

_) Create your own digital ID 

If you create your own digital ID, other people wil not be able 
to verify the authenticty of your sgnature. You wil be sble 
to verify the authenticity of your sgnature, but only an this 
computer. 


earn more about dgtal 
IDs m Office 


Enter the information to be induded in your digital ID. 
Name: Gary ONeal 
Email address: = perspection hotmail.com 
Organization:  Perspection, Inc 
Location: Mountain View, CA 


Dodajte digitalni potpis 
dokumentu 


a Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Prepare, 
a zatim kliknite Add a Digital 
Dignature. 


e Da biste promijenili digitalni potpis, 
kliknite Change, odaberite željeni 
digitalni potpis, a zatim kliknite OK. 


6 Unesite razlog potpisivanja 
dokumenta. 


(4. Kliknite Sign. 
15. Po potrebi kliknite OK. 


Prikažite ili uklonite potpise 


1 Kliknite ikonu potpisa na statusnoj 
traci. 


Pojavit će se okno Signatures s 
prikazanim važećim potpisima u 
dokumentu. Nevažeći potpisi se 
više ne uklanjaju automatski 
(Novo!). 


2. Postavite pokazivač miša na potpis, 
a zatim kliknite strelicu izbornika. 


3  Dabiste prikazali informacije o 
potpisu, kliknite Signature Details, 
odaberite odgovarajući potpis, 
kliknite View, kada završite kliknite 
OK, a ztaim kliknite Close. 


4. Da biste uklonili potpis, postavite 
pokazivač miša na njega, klikntie 
strelicu izbornika, kliknite Ramove 
Signature, kliknite Yes, a zatim po 
potrebi kliknite OK. 


5 Kliknite gumb Close u oknu zadatka. 


QD See additonal information about what you are signina.. 


You are about to add a digital signature to this document. This signature will not be 
visible within the content of this document. 


Purpose for signing this document: 
Review 


| Signing as: 


(ew) doo 


Mome imet = Pagelajout = Formuli Data | Renew | View = Developer | kada: 


KA (4 HELA doaus GA “2 < 


«inn Research Mmesaurus Te 


Your signature has been successfully saved with this document. 
If the document is changed, your signature will become invalid. 


Don't show this message again 


nr] Mecena Eaced 


Ed Balducai Manager Gary ONesi 


925-555-1538 


22/29/2008. 


17/2008 soo 
usevzooa 100 050 
I usvaoos d 6.00 ll 

a 200 


(2/21/2008 


Ikona potpisa 
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Dodajte redak potpisa 


1 
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U Wordu ili Excelu kliknite jezičac 
kartice Insert. 


Kliknite strelicu gumba Signature 
Line, a zatim kliknite Microsoft 
Office Signature Line. 


Ako se pojavi dijaloški okvir s oba- 
viješću, kliknite Signature Services 
from the Office Marketplace da 
biste posjetili web sjedište na 
kojemu možete zatražiti digitalni 
certifikat ili kliknite OK da biste ga 
sami stvorili. 


Otipkajte informacije o osobi koja 
će potpisivati taj redak potpisa. 


Po želji, otipkajte upute za 
potpisnika. 


Da biste potpisniku omogućili 
dodavanje komentara, uključite 
opciju Allow the signer to add 
comments in the Sign dialog box. 


Da biste prikazali datum potpisa, 
uključite opciju Show sign data in 
signature line. 


Kliknite OK. 
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Ako umjesto nevidljivog digitalnog potpisa želite vidljivi redak 
potpisa, možete ga umetnuti (Novo!) zajedno s digitalnom potvrdom 
autentičnosti. Reci potpisa omogućuju digitalno potpisivanje doku- 
menata kao što su ugovori. Vidljivi redak potpisa izgleda kao stan- 
dardni redak s imenom, datumom i potpisom. Kada pošaljete 
dokument sa zahtjevom za potpisom, potpisnik može vidjeti redak 
potpisa i zahtjev s uputama. Potpisnik može otipkati — ili napisati na 
Tablet PC-u — potpis pokraj znaka Xili odabrati sliku (skeniranog) 
potpisa. Da biste istodobno dodali i redak potpisa i digitalni potpis, 
najprije umetnite redak potpisa u dokument, a zatim ga digitalno 
potpišite. 


| 
| 
| more Tube | Pure g snove mati Cotumn 
k 


Ed Balducci Manager Gory Snovi 


16. Waskending 22/2008 


Day ea Date 
21. Monday (17/2008 1 400 | | 1 | 
22. Tuesday |[z1a/z00g i 8.00 9.80 | uso 

2. Wednesday jznarzoos ] #00 i | ll 800 > 
24 Thursday Pava ji 800 200 | | CZE! 
25 Friday (zzuzoos d | | i O) 


Suggested sgner (for example, John Doe): 
Gary O'Neal 

Suggested signer's tile (for example, Manager): 
Manager 

Suggested sgner! s mai address: 
perspection202hotmai.com 


Instructions to the sgner: 
Before sqgning this document, verify that the content yo 


Potpišite redak potpisa Digitalni 
: potpis 


1 U Wordu i Excelu dvokliknite redak 
potpisa koji zahtijeva potpis. 


“2. Da biste dodali otipkanu verziju 
potpisa, otipkajte svoje ime. 


Ako imate Tablet PC, možete se 
potpisati digitalnom olovkom. 


3  Dabiste odabrali sliku rukom 
napisanog potpisa, kliknite Select 
Image, pronađite sliku potpisa, a 
zatim kliknite Select. 


4. Kliknite Sign. 


fon 
lm 
| V20/2008 


|z2w2008 


Q See additional information about what you are signing... 


Before signing this document, verify that the content you are signing is correct. 


Iype your name below or dick Select Image to select a picture to use as your 
signature: 


X. Gary ONeal 


...e..mm——_—_—uUumuy)mmmuUuUumuoumuooina...«. i ite ei 
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Zaštita od napada 


Širenje zaraze 


Mnogi virusi i druge pošasti šire se pomoću 
skinutih datoteka, priloga e-mail poruka i dato- 
teka s makronaredbama, ActiveX kontrolama, 
add-inovima ili Visual Basic for Applications 
(VBA) kodom. Autori virusa iskorištavaju ljud- 
sku znatiželju i spremnost na preuzimanje 
datoteka od poznanika ili suradnika da bi pre- 
nijeli naizgled bezopasne zloćudne datoteke. 
Kada skidate datoteke na računalo, morate biti 
svjesni opasnosti od zaraze računalnim viru- 
som, crvom ili trojancem. U pravilu se ne 
možete zaraziti samim čitanjem e-mail poruke 
ili skidanjem datoteke, ali možete instaliranjem, 
otvaranjem ili pokretanjem zaraženog progra- 
ma ili priloženog koda. 


Vrste napada 


Phishing je prevara pri kojoj lopovi pokušavaju 
ukrasti identitet žrtve slanjem e-mail poruke u 
kojoj traže da im žrtva pošalje informacije o 
svom bankovnom računu i kreditnoj kartici. 
Phisheri koriste lažna imena domena banki i 
drugih uglednih tvrtki da bi naveli žrtvu da 
pomisli kako je riječ o legitimnom web sjedištu. 


Phisheri stvore web adresu koja izgleda kao 
neka poznata adresa, ali se zapravo neznatno 
razlikuje od nje. Ime lažne domene sadrži zna- 
kove drugih jezika, a ne samo engleskog. Pri- 
mjerice, adresa »www.microsoft.com« djeluje 
legitimno, ali »i« u toj adresi zapravo je ćirilični 
znak ruske azbuke. 


Nemojte dopustiti da vas zavaraju lažna 
web sjedišta koja izgledaju kao prava. Nikada 
ne odgovarajte na zahtjeve za osobnim infor- 
macijama putem e-maila; politika većine tvrtki 
je da ne traže osobne informacije e-mailom. 
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Ako dobijete sumnjivu e-mail poruku, prijavite 
to nadležnoj instituciji. 


Spam je neželjena pošta čije uklanjanje 
nepotrebno troši živce i vrijeme. Spameri pri- 
kupljaju e-mail adrese s web stranica i iz news 
grupa. Da biste izbjegli spam, koristite dvije 
e-mail adrese (jednu za web obrasce, a drugu 
za privatne e-mail poruke), odjavite se s »poš- 
tanskih lista« (mailing lists). Više informacija 
možete naći u sustavu pomoći Microsoft 
Windowsa i Microsoft Outlooka. 


Spyware je softver koji prikuplja osobne 
informacije bez vašeg znanja ili dopuštenja. 
U pravilu, spyware skidate i instalirate zajedno 
s besplatnim softverom kao što je freeware i 
programi za razmjenu glazbenih datoteka. 
Spyware je srodan adwareu koji prikazuje 
reklame, kao što su pop-up oglasi. Primjeri 
spywarea i adwarea su programi koji mijenjaju 
početnu stranicu ili stranicu za pretraživanje u 
web pregledniku bez vašeg dopuštenja. Da 
biste se zaštitili od spywarea i adwarea, uvijek 
pročitajte uvjete korištenja programa prije nego 
što ih instalirate, redovito provjeravajte računa- 
lo nekim programom za detekciju i uklanjanje 
spyarea i adwarea (kao što je Ad-aware tvrtke 
Lavasoft) i uključite Pop-Up Blocker. Više in- 
formacija možete naći u sustavu pomoći 
Windowsa. 


Zaštita od napada u Officeu 


Postoji nekoliko stvari koje možete učiniti u 
svakom Office 2007 programu da biste zaštitili 
računalo od napada. 


1) Aktivirajte detekciju makronaredbi, ActiveX 
kontrola, add-inova i VBA koda. Trust Center 
može vam pomoći zaštititi se od napada putem 


priloženog koda. Trust Center provjerava po- 
uzdane izdavače i lokacije koda na vašem 
računalu i nudi sigurnosne opcije za add-inove, 
ActiveX kontrole i makronaredbe da bi osigu- 
rao najbolju moguću zaštitu. Trust Center pri- 
kazuje sigurnosno upozorenje na traci poruke 
kada detektira potencijalnu opasnost. 


2) Aktivirajte detekciju lažnih web sjedišta. Trust 
Center može vam pomoći da se zaštitite od na- 
pada phishera. Opcija Check Office documents 
that are from or link to suspicious Web sites u 
odjeljku Privacy Optioons u Trust Centeru pod- 
razumijevano je uključena i neprestano provje- 
rava potencijalno lažna imena domena. Trust 
Center prikazuje sigurnosno upozorenje na traci 
poruke kada otvorite dokumente i kliknite link 
na web sjedište čija adresa ima potencijalno 
lažno ime domene ili kada otvorite datoteku s 
nekog web sjedišta čija adresa ima potencijalno 
lažno ime domene. 


3) Budite vrlo oprezni kada otvarate datoteke 
priložene e-mail porukama. Kada dobijete 
e-mail poruku, nemojte otvarati ili pokretati pri- 
log ako ne poznajete pošiljatelja i ako ne znate 
što prilog sadrži. Ako postoje ikakve dvojbe, 
uklonite poruku. Attachment Manager nudi 
informacije koje vam mogu pomoći da saznate 
više o datoteci koju otvarate. Više informacija 
možete naći u Outlookovom sustavu pomoći. 


Zaštita od napada u OS Windows 


Postoji nekoliko stvari koje možete učiniti u 
Microsoft Windowsu da biste računalo zaštitili 
od zaraze i napada. 


1) Uključite Windows Firewall. Windows 
Firewall onemogućuje virusima i crvima pristup 
računalu, ali ih ne detektira ni uklanja ako se 
već nalaze u računalu ili ako ih dobijete putem 
e-maila. Windows Firewall ne blokira neželjene 
e-mail poruke ni ne onemogućuje otvaranje 
e-mail poruka s opasnim prilozima 


2) Uključite automatsko ažuriranje. Osobina 
Automatic Updates redovito provjerava jesu li 
na web sjedištu Windows Update dostupne 
važne nadopune, kao što su sigurnosne zakrpe 
i service packovi. Svaka datoteka koju skinete 
pomoću osobine Automatic Updates ima 
Microsoftov digitalni potpis koji jamči njezinu 
autentičnost. 


3) Koristite ažurirani antivirusni program. 
Novi virusi i njihove varijacije pojavljuju se 
svakodnevno. Ako ne ažurirate program za 
detekciju virusa, novi će virusi lako proći mimo 
njega. Tvrtke kao što su McAfee i Symantec 
nude shareware antivirusne programe koje 
možete skinuti s njihovog web sjedišta. Ti pro- 
grami nadziru računalo i provjeravaju svaku 
datoteku koja se pojavi u njemu da ne bi 
oštetila ili izmijenila dragocjene sistemske 
datoteke. 


4) Pripazite s kojih sjedišta skidate datoteke. 
Glavna web sjedišta za skidanje datoteka kao 
što su FileZ, Download.com ili TuCows provje- 
ravaju sadrže li datoteke viruse prije no što ih 
objave. Nemojte skidati datoteke s web sjedišta 
ako niste sigurni da netko provjerava sadrže li 
one viruse. Internet Explorer prati skidanje i 
upozorava na potencijalno opasne datoteke i 
nudi mogućnost njihovog blokiranja. 
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Upotreba 
Trust Centera 


Prikažite Trust Center 


1 Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
<program> Options. 


2. Kliknite Trust Center na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira. 


3 Kliknite linkove odgovarajućih 
informacija na Microsoftovom web 
sjedištu. 


& Show the Microsoft Office 
privacy statement. Otvara 
Microsoftovo web sjedište s 
informacijama o zaštiti 
privatnosti. 


+ Microsoft Office Online privacy 
statement. Otvara Microsoftovo 
web sjedište s informacijama o 
zaštiti privatnosti. 


& Customer Experience 
Improvement Program. Otvara 
Microsoft web sjedište Customer 
Experience Improvement 
Program (CEIP). 


# Microsoft Windows Security 
Center. Otvara Windows 
Security Center na vašem 
računalu. 


# Microsoft Trustworthy 
Computing. Otvara Microsoftovo 
web sjedište s informacijama o 
sigurnosti i pouzdanosti. 


4. Kada završite, zatvorite web 
preglednik ili dijaloški okvir i vratite 
se u Office. 


5 Kliknite Office. 
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Trust Center (novo!) je mjesto gdje možete podesiti sigurnosne 
opcije i pronaći najnovije Microsoftove informacije vezane uz pri- 
vatnost, zaštitu i sigurnost. Trust Center omogućuje podešavanje 
postavki vezanih uz sigurnost i zaštitu privatnosti — Trusted 
Publishers, Trusted Locations, Add-ins, ActiveX Settings, Macro 
Settings, Message Bar i Privacy Options — i nudi linkove na 
Microsoftove izjave vezane uz zaštitu privatnosti, program 
poboljšanja usluga i popis sigurnih aktivnosti na računalu. 


Protecting your privacy 


ot —bovt your privacy. For more information about how Microsoft Office Excel helps to protedt your privacy, 
please see the privacy statement: 


proteđing your privacy and security from Microsoft Office Ontine 


3 Security Center 
worthy Computing 


Microsoft Office Excel Trust Center 


Tne Trust Center contains security and privacy settings. These settings help keep your computer | ) 
secure. We recommend tnat you 40 not change these settings. [rusi Cemter Settings. | | 


da bir pouzdanih Trust Centerov sigurnosni sustav neprestano provjerava prisutnost 
u vanjskog potencijalno opasnog sadržaja u dokumentima. Hakeri 
rdavača i lokacija 


mogu sakriti web elemente u vanjski sadržaj — slike, linkove na 
multimedijske datoteke, podatkovne veze i predloške — da bi 
prikupili informacije o vama ili prouzročili probleme. Kada Trust 
Center detektira potencijalno opasan vanjski sadržaj, na traci 
poruke pojavljuje se sigurnosno upozorenje i opcije pomoću kojih 
možete omogućiti ili onemogućiti upotrebu sadržaja. Pouzdani 
izdavači su ugledne softverske tvrtke koje stvaraju ekstenzije pro- 
grama kao što su makronaredbe, ActiveX kontrole i add-inovi. Trust 
Center koristi skup kriterija — važeći digitalni potpis i certifikat — da 
bi provjerio je li izdavačev kod siguran. Ako ste sigurni da je vanjski 
sadržaj bezopasan, izdavača sadržaja i lokaciju možete dodati 
popisu pouzdanih izdavača i lokacija (Novo!) koji omogućuje 
pokretanje sadržaja a da ga ne provjeri Trust Center. 


Izmijenite pouzdane izdavače 
lokacije 


Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
<program> Options. 


Trusted Locations 
Warnung: Ali these locations are treated a1 trusted sources for opening Niles. 1 you dnange or 204 a location, make vure 
tnat the new location is secure. 
Path Descnption Date Moditied | 


Kliknite Trust Center na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira. 


€. eve\AppDats Roaming Miro1oft\Tempiates\ Excel 2007 detault location: User Templates 
E..ram Files\Microsoft Office Oficel 2VLSTARTI Excel 2007 default location: Excel Startup 
£.-\AppData\RoamingiMirosoft\Excet.XLSTART. Excel 2007 detault location: User Startup 
E\Program Files Microsoft Oce Templates Excel 2007 detauit iocation: Application 1. 
€..ram Files Microsoft Office Office12 STARTUP. Excel 2007 detvult location: Office Startup 


Kliknite Trust Center Settings. 


Kliknite Trusted Publishers na lijevoj 
strani Trust Centera. 


Odaberite izdavača, a zatim 
upotrebom gumba View i Remove 
obavite željene izmjene. 


Path E \Users Steve AppDats\ Roaming Microsoft Tempister 
Descnption: — Eucel 2007 detauit location: User Tempistes 


Date Modteđ 
Sub Folder: Dualowed 


Kliknite Trusted Locations na lijevoj 
strani dijaloškog okvira. 


Alloyi Trusted Locations on my netvrork (not recommended) 
Dysable ali Trusted Locations. Oniy files signed by Trusted Publishers vili be trusted. 


Odaberite lokaciju, a zatim 
upotrebom gumba Add new 
location, Remova i Modify obavite 
željene izmjene. 


Uključite ili isključite opciju Allow 
Trusted Locations on my network 
(not recommended). 


Uključite ili isključite opciju Disable 
all Trusted Locations, only files 
signed by Trusted Publishers will be 
trusted. 


M10 Kliknite OK. 
M11 Kliknite OK. 
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Podešavanje 
sigurnosnih opcija 


add-inova 
Microzoft 

Certified 0L07S-1.5.1, 
Application | 01L07S-1.5.3 
Specialist 


Podesite sigurnosne opcije 
add-ina 


1 
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Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 


<program> Options. 


Kliknite Trust Center na lijevoj strani 


novootvorenog dijaloškog okvira. 
Kliknite Trust Center Settings. 


Kliknite Add-ins na lijevoj strani 
Trust Centera. 


Uključite ili isključite sljedeće opcije: 


+ Require Application Add-ins to 
be signed by Trusted Publisher. 
Uključite ovu opciju da biste 
provjerili ima li .dll datoteka 
digitalni potpis. 


+ Disable notification for unsigned 


add-ins (code will remain 


disabled). Ova je opcija dostupna 
samo ako je uključena prethodna 


opcija. Uključite ovu opciju da 
biste onemogućili nepotpisane 
add-inove bez obavijesti. 

+ Disable all Application Add-ins 
(may impair funcionality). 
Uključite ovu opciju da biste 
onemogućili sve add-inove bez 
ikakvih obavijesti. 


Kliknite OK. 
Kliknite OK. 


Add-inovi, kao što su pametni tagovi, proširuju funkcionalnost 
Microsoft Office programa (Novo!). Add-in može dodati gumbe i 
korisničke naredbe Ribbonu. Kada ga instalirate, add-in se pojavljuje 
u kartici Add-Ins odgovarajućeg Office programa i ima poseban 
ekranski natpis s imenom svog autora. Budući da su add-inovi pro- 
gramski k6d dodan Microsoft Office programima, hakeri ih mogu 
koristiti za svoje podle ciljeve, primjerice za širenje virusa. Trust 
Center koristi skup kriterija — važeći digitalni potpis, ugledni certifikat 
i pouzdani izdavač — koji osiguravaju da su add-inovi sigurni. Ako 
Trusted Center otkrije potencijalno opasan add-in, on onemogućuje 
izvršavanje koda i prikazuje obavijest na traci poruke. Ako sigurno- 
sne opcije add-ina nisu namještene na odgovarajuću sigurnosnu 
razinu, možete ih promijeniti u Trust Centeru. 


Requwe Application Add.ins to be signed by Trusted Publisher 


Disable ali Appication A4d-an: may moai funcuonaityi 


Korisne informacije 


Podešavanje Outlookovih sigurnosnih opcija poruka 


Ako želite sigurno slati sve poruke, u izborniku Tools odaberite Trust 
Center, a zatim kliknite E-mail Security na lijevoj strani novootvorenog | 
dijaloškog okvira. Uključite opcije Encrypt contents and attachments 
for outgoing messages, Add digital signature to outgoing messages i 
Send clear text signed message when sending messages, a zatim 
kliknite OK. 


igurnosnih opcija 
ctiveX kontrola 


romijenite sigurnosne 
ostavke ActiveX kontrola 


Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
<program> Options. 


& To ne možete učiniti u Accessu. 


Kliknite Trust Center na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira. 


Kliknite Trust Center Settings. 


Kliknite ActiveX Settings na lijevoj 
strani Trust Centera. 


Uključite željenu opciju za ActiveX 
kontrole u dokumentima koji nisu na 
pouzdanoj lokaciji: 


# Disable all controls without 
notification 


+ Prompt me before enabling 
Unsafe for Initializtion controls 
with additional restrictions and 
Safe for Initialization (SFI) 
controls with minimal restrictions 
(podrazumijevana postavka) 


& Prompt me before enabling all 
controls with minimal restrictions 


& Enable all controls with 
restrictions and without 
prompting (not recommended, 
potentially dangerous controls 
can run). 


(6. Kliknite OK. 
(7 Kliknite OK. 


dešavanje » 


ActiveX kontrola (Novo!) nudi dodatnu funkcionalnost, kao što je tek- 
stualni okvir, gumb, dijaloški okvir ili mali pomoćni program. Budući da 
su ActiveX kontrole programski k6d, hakeri ih mogu koristiti za svoje 
prljave rabote, primjerice za širenje virusa. Ako sigurnosne opcije 
ActiveX kontrola nisu namještene na željenu sigurnosnu razinu, možete 
ih promijeniti u Trust Centeru. Ako promijenite postavke ActiveX kontro- 
la u jednom Office programu, promijenit ćete ih u svim Dffice progra- 
mima. Trust Center koristi skup kriterija — provjerava postavke Kill Biti 
Safe for Initialization (SF\) — da bi osigurao siguran rad ActiveX kontrola. 


Duat s sora trad not om 
nee jegu 
Suki Mao JA ta i e orasi 

1 Prompt me betore enabung aš rama th moma radnikom 


rate adi varira tina vedrina am eia prama vat 1ecamaended patentu dangerous comiti 


Ga04 made Paro m ra ino s sin Na pm ramgudro 


22. poglavlje Zaštita Office dokumenata 595 


Podešavanje _ 
sigurnosnih opcija 
makronaredbi 


Promijenite sigurnosne postavke 
makronaredbi 


1 Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
<program> Options. 


2. Kliknite Trust Center na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira. 


3 Kliknite Trust Center Settings. 


4. Kliknite Macro Settings na lijevoj 
strani Trust Centera. 


5 Uključite željenu opciju za 
makronaredbe u dokumentima koji 
nisu na pouzdanoj lokaciji: 


$& Disable all macros without 
notification 


& Disable all macros with 
notification (podrazumijevana 
postavka) 


+ Disable all macros except 
digitally signed macros 


& Enable all macros (not 
recommended, potentially 
dangerous code can run). 


6  Akoste programer, uključite opciju 
Trust access to the VBA project 


object model. 
1 Kliknite OK. 
B Kliknite OK. 


596 


Makronaredbe omogućuju automatiziranje često korištenih koraka 
ili zadataka da biste uštedjeli vrijeme i učinkovitije radili. Makrona- 
redbe se pišu pomoću (Visual Basic for Applications) koda, što 
omogućuje hakerima da čine zlo, primjerice da šire viruse. Trust 
Center koristi skup kriterija — važeći digitalni potpis i certifikat — da 
bi provjerio jesu li makronaredbe sigurne. Ako Trust Center otkrije 
potencijalno opasnu makronaredbu, on onemogućuje izvršavanje 
koda i prikazuje obavijest na traci poruke. Možete kliknuti Options na 
traci poruke da biste omogućili izvršavanje makronaredbe ili podesili 
druge sigurnosne opcije. Ako sigurnosne opcije makronaredbe nisu 
namještene na željenu sigurnosnu razinu, možete ih promijeniti u 
Trust Centeru (novo!). 


pt digitaliy signed macros 
recommended: potentisiiy dangerous code car 


m run 


1 


Podešavanje b 
sigurnosnih opcija 
trake poruke 


Promijenite sigurnosne opcije 
trake poruke 


1 Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
<program> Options. 


2. Kliknite Trust Center na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira. 


3 Kliknite Trust Center Settings. 


4 Kliknite Message Bar na lijevoj 
strani Trust Centera 


5 Uključite željenu opciju vezanu uz 
prikazivanje trake poruke: 


& Show the Message Bar in all 
applications when content has 
been blocked (podrazumijevana 
postavka). 


Ova opcija nije uključena ako ste 
uključili opciju Disable all 
macros without notification u 
kartici Macros Trust Centera. 


+ Never show information about 
blocked content. 


6 Kliknite OK. 
2 Kliknite OK. 


Na traci poruke (Novo?) pojavljuju se sigurnosna upozorenja kada 
Office detektira potencijalno opasan sadržaj u otvorenom doku- 
mentu. Traka poruke pojavljuje se ispod Ribbona kada se pojavi 
potencijalni problem. Traka poruke nudi sigurnosna upozorenja i 
opcije pomoću kojih možete omogućiti ili onemogućiti izvršavanje 
sadržaja. Ako ne želite primati obavijesti o sigurnosnim problemima, 
možete onemogućiti pojavljivanje trake poruke. 


usne] 


Message Bar Settings tor 28 Otice Appicatona 


Snowng tne Message Bar 
9 snow tne Message Bar in ali appiications when content nai been Biodked 
ever snow information aBout BloGea romtent 


Enabie Trust Center logging 
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Podešavanje opcija 
vezanih uz zaštitu 
privatnosti 


4 


Podesite opcije vezane 
uz zaštitu privatnosti 


1 Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
<program> Options. 


2. Kliknite Trust Center na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira. 


3 Kliknite Trust Center Settings. 


4. Kliknite Privacy Options na lijevoj 
strani Trust Centera. 


5 Uključite ili isključite sljedeće opcije: 
# Search Microsoft Office Online for 
Help content when I'm connected 
to the Internet. Uključite ovu 
opciju da biste ažurirali sustav 
pomoći. 


» Update featured links from 
Microsoft Office Online. Uključite 
ovu opciju da biste ažurirali 
naslove i predložene predloške. 


+ Download a file periodically that 
helps determine system problem. 
Uključite ovu opciju ako želite da 
Microsoft traži izvještaje o 
pogreškama, da biste ažurirali 
informacije vezane uz uklanjanje 
problema i omogućili skidanje s 
Office Onlinea. 

+ Sign up for the Customer 
Experiece Improvement Program. 
Uključite ovu opciju da biste se 
prijavili. 

& Check Microsoft Office docu- 
ments that are from a link to 
suspicious web sites. Uključite 
ovu opciju da biste detektirali 
lažna web sjedišta. 


6 Kliknite OK. 
1. Kliknite OK. 
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Kartica Privacy Options Trust Centera omogućuje podešavanje 
sigurnosnih postavki vezanih uz zaštitu privatnosti na internetu. 
Primjerice, opcija Check Office documents that are from or link to 


suspicious Web sites detektira lažna web sjedišta i štiti od phishing 


prijevara (Newt). Ako vaša djeca traže informacije na internetu 


upotrebom okna Research, možete uključiti roditeljski nadzor i zadati 


lozinku da biste blokirali sjedišta s neprikladnim sadržajima. 


Ke 


Trusted Publishers 
Trusted Locations 
Adduns 

Adive Settingr 
Maco Settings 
Message Bar 


External Content 


Privacy Options 
1) Search Microsoft Office Online Tor Meg content when Im connedted to the Intemet 
Update featured hnks from Microsoft Otfice Online 

“| Download a file penodicaty that helps determine system problems 
san mer Expenence Improvement Program 

“i cnea e documents that are from or ink to suspicious Web sites 


Read our privacy statement 


Document specific settings 
“| Bemove personal information trom file properties on save 


Document jnspector. 


Reseacch & Reference 


Translation Options... 
Research Options... 


ključite roditeljski nadzor 


Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
<program> Options. 


+ To ne možete učiniti u Accessu. 


Kliknite Trust Center na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira. 


Kliknite Trust Center Settings. 


Kliknite Privacy Options na lijevoj 
strani Trust Centera. 


Kliknite Research Options. 
Kliknite Parental Control. 


Uključite opciju Turn on content 
fittering to make services block 
offensive results. 


Uključite opciju Allow users to 
search only tha services that can 
block offensive results. 


KJ Unesite lozinku tako da nitko drugi 
ne može promijeniti ove postavke. 


o Kliknite OK, ponovno otipkajte 
lozinku, a zatim kliknite OK. 


(1. Kliknite OK. 


(12. Kliknite OK. 


To activate a service for searching, select the check box associated with that service. 

Services: . 
[Y] Encarta Dictionary: English (North America) 1 

[7] Encarta Dictionary: English (U.K.) 

["] Encarta Dictionary: French 

[\1 Foreign Word Spelling Look Up (Korean) 

|| Hangul Word Romanization (Korean) 

|] Local Address Search (Korean) 

[7] Thesaurus: English (United States) 

[Yi Thesaurus: French (France) 


[7] Thesaurus: Spanish (Spain, International Sort) 
[4] Translation 

Research Sites 
[7] Encarta Encydopedia: English (North America) 
|] Encarta Encydopedia: English (U.K.) 


Parentni Control s a tool sath settings dezgned tn help users cantral the use of tihe 
Research task pane. A password prevents unauthorzed users fram changng these 
settings. Lisers can chance tp turn on fiterng for services that dam to block 
offenave content. 

Microsoft cannot quarantre that offeraive content vili nat be retumed snce the 
extent of a servce's fiterng capahikbes m determined by each service provider. 
Some servmces do nat provide any fiterng of offenatve content. 


Tum on content fitermg ip make services block offensive results 
Mo users to search only the services that can blod offensmve results 
Specify a password for the Parental Control settings: | 
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Podešavanje b 
sigurnosnih opcija 
vanjskih sadržaja 


Podesite sigurnosne opcije 
podatkovnih veza 


6; U Excelu kliknite gumb Office, a 
zatim kliknite Excel Options. 


Ko) Kliknite Trust Center na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira. 


Kliknite Trust Center Settings. 


i Kliknite External Content na lijevoj 
strani Trust Centera. 


(5. Uključite željenu opciju vezanu uz 
sigurnost podatkovnih veza: 


& Enable all Data Connections 
(not recommended). Uključite 
ovu opciju da biste otvorili 
dokumente s vezama s vanjskim 
podacima ili da biste stvorili veze 
s vanjskim podacima bez sigur- 
nosnih upozorenja. 


& Prompt user about Data 
Connections. Uključite ovu 
opciju da biste dobili sigurnosno 
upozorenje kada otvorite ili 
stvorite dokument s vezom s 
vanjskim podacima. 


e Disable all Data Connections. 
Uključite ovu opciju da biste 
onemogućili sve veze s vanjskim 
podacima. 


"Kliknite OK. 
(7) Kliknite OK. 


Vanjski sadržaj je svaki sadržaj koji je povezan s dokumentom iz 
nekog potencijalno opasnog vanjskog izvora. To mogu biti slike, 
multimedijske datoteke, hiperlinkovi, podatkovne veze ili predlošci. 
Excel omogućuje spajanje na vanjske podatke iz baza podataka i 
drugih dokumenata. Blokiranje vanjskih sadržaja onemogućuje 
hakerima sakrivanje zlonamjernog koda u dokumentu koji bi mogao 
oštetiti datoteke i računalo. Možete podesiti sigurnosne opcije 
podatkovnih veza i linkova u dokumentu da biste omogućili ili 
onemogućili upotrebu vanjskih sadržaja ili prikaz sigurnosnih 
upozorenja (novo!). 


Security settings for Data Connections 


Enable ali Data Connections (not recommended) 
% Prompt user about Data Connections 
Disable ali Data Connections 


Security settings tor Workbook Links 


Enable gutomatić upaste for ali Workbook Links (not recommen 
0% Prompt user on automatic update for Workbook Links 
Disable automatic update of Workbook Links 


Podesite sigurnosne postavke 
veza u dokumentu 


(TO U Excelu kliknite gumb Office, a 
zatim kliknite Excel Options. 


€ Kliknite Trust Center na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira. 


3 Kliknite Trust Center Settings. 


4 Kliknite External Content na lijevoj 
strani Trust Centera. 


5 Uključite željenu opciju vezanu uz 
sigurnost veza u dokumentima: 


+ Enable automatic update for all 
Document Links (not 
recommended). Uključite ovu 
opciju da biste automatski 
ažurirali veze s podacima u 
nekom drugom dokumentu bez 
sigurnosnih upozorenja. 


+ Prompt users on automatic 
update for Document Links. 
Uključite ovu opciju da biste 
dobili sigurnosno upozorenje 
kada pokrenete automatsko 
ažuriranje veza s podacima u 
nekom drugom dokumentu. 


+ Disable automatic update of 
Document Links. Uključite ovu 
opciju da biste onemogućili 
automatsko ažuriranje veza s 
podacima u nekom drugom 
dokumentu. 


18) Kliknite OK. 
17) Kliknite OK. 


Security settings for Data Connections. 


Enable ali Data Connections inat recommended) 
Prompt user about Data Connections 
Disable ali Data Connections 


Security settings for Workbook Links 


Enable automatic update for ali Workbook Links (not recommended) 
8 Prompt user on automatic update for Workbook Links 
Disable automatic update of Workbook Links 
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........ 


1 1 Kada se pojave problemi, Microsoft Office 2007 koristi automatski ili 
Rad U Officeovim 2 korisnički (Novo!) sigurnosni režim. Kada pokrenete neki Office 2007 
sigurnosnim 


program, on automatski detektira probleme, kao što je nepravilno 
» ia učitavanje ekstenzije. Ako program ne budete mogli sljedeći put 

režimima pokrenuti, on će se pokrenuti u automatskom sigurnosnom režimu 
koji isključuje ekstenzije — makronaredbe, ActiveX kontrole i add- 
inove — i druga potencijalno problematična područja. Ako se pojave 
problemi, a Office program se ne pokrene u automatskom sigurnos- 
nom režimu, možete ga pokrenuti u korisničkom sigurnosnom režimu. 
Kada Office program pokrenete u sigurnosnom režimu, nisu dos- 
tupne sve osobine. Primjerice, ne možete spremati predloške. Ne 
učitava se popis AutoCorrect ni pametni tagovi, a sve komandnolini- 
jske opcije se zanemaruju, osim /a i /n. Pokretanje Officea u sig- 
urnosnom režimu morate najprije omogućiti u Trust Centeru. Kada 
radite u sigurnosnom režimu, možete koristiti Trust Center da biste 
pronašli prikazane stavke i uključivali ih jednu po jednu kako biste 
lakše locirali problem. 


Omogućite upotrebu vn —-—=_ 
sigurnosnog režima naa || pa nga mapa 


Pr hiK odn rano i kaškod koi 

Kr. Drsabie ali controis without notieston 
LI) U nar - . har. ! Prompt me before enabting Unsafe for Initializstion (UF controls win additional pestričtions and Sate for 
1 Kliknite gumb Office, a zatim kliknite irskom BP coniro vd mem eona 

Ci o Prompt me before enabling ali controls wtth minimal restncbons. 
h | ovisi mre ' 
<program> Options. Kadi i anroi novirsttoni an novi promptno ot remena. poeta) Sanger orrok 
m 


“i Sate mode iNeips hani tne control s access to your computeq 


& To ne možete učiniti u Accessu. 


Kliknite Trust Center na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira. 


Kliknite Trust Center Settings. 


Kliknite ActiveX Settings na lijevoj 
strani Trust Centera. 


o 920 


Uključite opciju Safe Mode (Helps 
limit the control's access to your 
computer). 


Kliknite OK. 
Kliknite OK. 


.. 


Dodatne informacije 


U odlomku »Dijagnosticiranje i rješavanje 
problema« na 30. stranici možete naći in- 
formacije o rješavanju problema vezanih 
uz Microsoft Office 2007 programe. 
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Sami aktivirajte sigurnosni režim 


1 Kliknite gumb Start na taskbaru, 
postavite pokazivač miša na stavku 


All Programs, a zatim kliknite = 
Microsoft Office. Vrem vka 


id] Windows Fax and Scan 
Ši. Windows Love Messenger Download 


2 Uzpritisnutu tipku Ctrl kliknite 
Microsoft Office <program> 2007. 


o 
e 
ud 
* 
od 
* 
4 
4 ban 
+ 
m 
* 


Jeste li znali? 


Program možete pokrenuti u sigurnos- 
nom režimu upotrebom dijaloškog okvira 


Run. U komandnoj liniji dodajte para- 
metar /safe na kraj naredbe za pokre- 
tanje određenog programa. 


Prikažite onemogućene stavke 


| Popular 


| roma 


ći Kliknite gumb Office, zatim kliknite 
<program> Options. 


| Proofing 


| Save Name Location Type 


Advanced 


E..svmicrosoft shared\Smart Tag\MOFLDU Smart Tag 
simicrosoft sharediSmar Tag\MOFLDLL Smart Tag 
\microsoft shaređiSmart Tag\FNAME.DUL Smart Tag 
echSmith\Snagit Z\SnagtOfficeaddin.du COM Adan 
s\microsoft shared\Smart Tag\MOFLDU. Smart Tag 
simicrosoft shared\Smart Tag\MOFLDIL 


inancial Symbo! (Smart tag lists) 
Person Name (Outlook e-mail recipients) 
Snagit Adan 

Telephone Number (Smart tag Hsts) 

Time (Smart tag hsts) 


| Customize 


2. Kliknite Add-Ins na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira. 


Inactive Appikation Add 
Analysis ToolPak anahy532.di ExcelAdd.in 
Analysis ToolPak - VBA stpvoaenalam ExcelAdd-n 


| 3 Kliknite strelicu izbornika Manage, 


Conamkanal Sum Wear E-1oN Oce OMCeL2LJbraniSUMF.JLAM | ExelAGdn 

| « ( . . Custom XML Data £..Mirosoft Omice\Orficel Z\OFFRHD.DLL Document Inspector 

a zatim kliknite Disabled Items. Biao Caejo teški oodottsa rotora 
Neaden and Foolen Maroon OMKE\OMeE1 2 OFFRHO.D min 

| Hidden Rows and Columns Miron of BELE vno 


Hidden Worksheet; 


| 4. Kliknite Go. 
i Please note that youmay have to restart Excel for these changes 
vl to take place. 

Select the ones you wish to re-enable. 


Measurement Corwerter [Measurement Converteg 
SoerAddin 


1 5. Po potrebi u dijaloškom okviru 

| odaberite odgovarajuću stavku, 

| kliknite Enable da biste aktivirali i 
ponovno učitali add-in, a zatim 
kliknite Close. 


Add.n Date (Smart tag Nsts) 
Publisher Microsoft Corporation 
Location: E\Program Files\Common Filesumicrosoft sharedi 


6 Kliknite OK. 
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Onemogućavanje 
izmjena dokumenta 


Microsoft 

Certified WD07S-6.2.2, EX07S-5.3.5, 
Application PPO7S4.3.4 

Specialist 


, 


Označite dokument kao konačan 


i Kliknite gumb Office, postavite 


pokazivač miša na stavku Prepare, 


a zatim kliknite Mark as Final. 


9] Kliknite OK, a zatim po potrebi 
ponovno kliknite OK. 


Dokument će biti označen kao 
konačan, a zatim spremljen. 


3 Po potrebi kliknite OK i prijavite se 


na svoj Right Management račun 
upotrebom .NET passworda. 


Na statusnoj traci pojavit će se 
ikona Mark as Final koja ukazuje 
na to da je dokument trenutačno 
označen kao konačan. 


VAŽNO! Office 2007 dokument 
označen kao finalan nije zaštićen 
od izmjena ako ga otvorite u nekoj 
od prethodnih verzija Microsoft 
Officea. 


Jeste li znali? 


Možete omogućiti uređivanje dokumenta 


označenog kao konačnog. Kliknite gumb 


Office, postavite pokazivač miša na 


stavku Prepare, a zatim kliknite Mark as 
Final da biste uklonili kvačicu pokraj te 


naredbe. 


Da biste onemogućili nehotične izmjene dokumenta, možete 
upotrijebiti naredbu Mark as Final (Novot). Ta naredba 
onemogućuje tipkanje, naredbe za uređivanje i korekcijske oznake 
i postavlja polje Status property u Document Information Panelu 
na Final. Naredba Mark as Final nije sigurnosna opcija; ona samo 
onemogućuje izmjene dokumenta dok je uključena, a isključiti je 
može bilo tko kad god poželi. 


(6) Moe 
| mome due Pogelayoi | Formular | Dola = Bemew View Destieger | Masi ž ž e." 
k E mutošum +. Gj Logici“ [1 tostup & Beterence+ 5 < Dena ama > De Teaca eceđent: Bk) Show Formuist jm m 
[B necentiy ned > (A Tet+ id ruma ma“ a a i naca Dependant: sf tree Onedung oš 
(25 Date a Time > [3 More Funtana + Manager Hi Create trom Saledion 0, Pemove šavoma * \Š Evatsate Forma | vaše 
Pomno kaština 


e ara 


This document has been marked as final to ndcate that edting is complete and that this is the final version of ihe 
document. 


\ihen a document is marked as final, the status property is set to Final" and typing, editing commands, and 
proofing marks are turned off. 
You can recognize that a document is marked as final when the Mark As Final icon deplays in the status bar. 


Don't show this message again 


Pregledavanje i dijeljenje 
Office dokumenata 


Uvod 


Kvalitetni dokumenti često su plod timskog rada; često ćete 
trebati dijeliti dokument s drugim korisnicima ili dobiti po- 
datke iz drugih programa da biste mogli dovršiti projekt. U 
Microsoft Officeu 2007 zajednički projekt možete stvoriti na 
nekoliko načina. Suradnici (i njihova računala) katkad se na- 
laze na drugom kraju države ili svijeta. Računala su među- 
sobno povezana putem mreže koja omogućuje korisnicima 
da dijele informacije tako da otvaraju datoteke drugih koris- 
nika i istodobno uređuju podatke. 


Microsoft Office olakšava međusobno komuniciranje 
članova radnog tima. Umjesto da na ispisani dokument 
nalijepite post-it naljepnicu, možete umetnuti elektroničke 
komentare u ćelije radnog lista. Također možete evidentirati 
izmjene dokumenta koje obavljate vi i drugi korisnici. 

Kada završite uređivanje dokumenta, možete ga brzo 
poslati e-mailom ili internetskim faksom nekome drugome 
da ga pregleda. 


XML (Extensible Markup Language) je univerzalni jezik 
koji omogućuje stvaranje dokumenata u kojima su podaci 
pohranjeni neovisno o formatu, što omogućuje jednostav- 
niju upotrebu podataka u drugim oblicima. Kada radite s 
XML-om, možete pridružiti XML shemu — skup pravila koja 
definiraju elemente i sadržaj XML dokumenta. XML sheme 
stvaraju programeri koji poznaju XML. 


Upotrebom raznih tehnika možete povezati, ugraditi, 


; stvoriti link na, izvesti ili pretvoriti podatke da biste stvorili 
dokument koji je rezultat rada više ljudi. Također, u Officeu 


možete stvoriti i urediti veze s vanjskim izvorima podataka, 
kao što je Microsoft Access, da biste stvorili trajnije veze s 
podacima. 


U ovom ćemo poglavlju 
Dijeliti radne knjige 

Stvoriti i pročitati komentar ćelije 
Urediti i ukloniti komentar ćelije 
Dodati komentare prezentaciji 
Evidentirati izmjene 

E-mailom poslati dokument na pregled 
Poslati dokument internetskim faksom 
Raditi s XML podacima 

Stvoriti PDF i XPS dokument 

Dijeliti informacije između programa 
Izvesti i uvesti podatke 

Povezati i ugraditi datoteke 
Konsolidirati i povezati podatke u Excelu 
Povezati se s podacima u Excelu 
Uvesti podatke iz Accessa 

Uvesti tekstualne podatke u Excel 
Raditi s dijeljenim radnim prostorom 
Koristiti Excel Services 

Dodati slajdove Libraryju 


Spremiti dokument na Document 
Management Server 
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Dijeljenje Kada radite s drugim korisnicima u mrežnom okružju, možete dijeliti 
b radne knjige koje stvorite. Također možete dijeliti odgovornost za 
radnih knjiga 


unos i održavanje podataka. Dijeljenje podrazumijeva da korisnici 
mogu dodavati stupce i retke, unositi podatke i mijenjati oblikovanje, 
a vi možete pregledati njihove izmjene. Kada je dijeljenje omoguće- 


Cori ExOTE 22 no, na naslovnoj traci dijeljene radne knjige piše “IShared]". Takav 

sko način dijeljenja posebice je učinkovit u radnim timovima gdje je više 

E korisnika odgovorno za podatke u jednoj radnoj knjizi. U slučajevima 
kada više korisnika mijenja iste ćelije, Office može evidentirati 
izmjene, a vi ih poslije možete prihvatiti ili odbaciti. 

Omogućite dijeljenje 


radne knjige 


gi: U Excelu otvorite radnu knjigu koju 
želite dijeliti. 


Kliknite jezičac kartice Review. 
Kliknite gumb Share Workbook. 
Kliknite jezičac kartice Editing. 


Uključite opciju Allow changes by 
more than one user at the same 
time. 


Kliknite OK. 


Ponovno kliknite OK da biste 
spremili radnu knjigu. 


89 000600 


Jeste li znali? 


Možete odraditi da vas program pita 
želite li datoteku otvoriti kao read-only. 
Da biste spriječili nehotične izmjene 
dokumenta, možete prikazati dijaloški 


(17\(iow changes by more than one user at ihe same ime. Thu 
\skso akows workbodk mergng. 


\iho has tha morkbook open nov: 


okvir koji pita korisnika želi li otvoriti 
datoteku kao read-only (samo za čita- 
nje). Read-only datoteku korisnik može 
čitati ili kopirati. Ako korisnik izmijeni 
datoteku, izmjene mogu biti spremljene 
samo pod nekim drugim imenom. 


romijenite opcije dijeljenja 

U Excelu otvorite radnu knjigu koju 
želite dijeliti. 

Kliknite jezičac kartice Review. 
Kliknite gumb Share Workbook. 
Kliknite Advanced. 


Da biste odredili koliko dugo želite 
zadržati izmjene, uključite odgova- 
rajuću opciju u odjeljku Track 
changes, a zatim po potrebi zadajte 
broj dana. 


Da biste odredili kada će izmjene 
biti spremljene, uključite odgova- 
rajuću opciju u odjeljku Update 
changes, a zatim po potrebi zadajte 
vremenski interval. 


Da biste razriješili konflikte izmjena, 
uključite odgovarajuću opciju u 
odjeljku Conflicting changes betwen 
users options. 


Uključite jednu ili obje opcije u 
odjeljku Include in personal view. 


(u rs snaeljoanoct. rm [narod] < Mrosef Excei - x) 
Meme kmet Pugelayovt = Vomutas Data | pemem | Ves Mddim u: re e-.» 
k fž , KI pine cama & Jo MD Protea Snarna wonnook. 
KA u 4 J pa popi < e Pai aa kanoni 
| Speling Research Mnesaurui Translate Mem Coi Paouani ma Pseći preted | Snare 
lj Comnevt zr + wombos > Wornosn_,) Ned Changer 
1 Prooting Comments KR Bi 
LJ Ve A] . : 
me: \ B c D E F [g H i od 
! Bonus Repo 
3 
4 
5 Todd HS101 26Norš4 2 51.500 00 1420000 
6 Reznck HS102 05-May.97 “u 5100000 
7 Balducci HS13 17Mar91 6 5150000 
S Beymer HS1O4 28-Apr.96 " 575000 
3 Jakubka HS221 221m 32 15 51.500 00 
10 Judd HS222 01-May-88 1 5150000 
11 ONeal HSZU 06-Nox88 1 5150000 
12. Mcet HSI4 224486 z 5150000 
13. Dua HS455 25 Nov 34 n 5100000 


19 1 55000 540000 
2 3 57500 5500.00 

H] 5 5100.00 550000 

2 1 5250 00 51.200 00 

FI) s 5220000 

u " 5750 00 53.200,00 

25 1 51000 00 5420000 

26 15 51.500 00 5620000 

2 
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Stvaranje i čitanje 
komentara ćelija 


Microsoft 
Certified 

Application 
Specialist 


EX07S-5.1.2 


Dodajte komentar 


đ: U Excelu kliknite ćeliju kojoj želite 
dodati komentar. 


Kliknite jezičac kartice Review. 
Kliknite gumb New Comment. 
Otipkajte komentar u njegov okvir. 


Kada završite, kliknite izvan okvira 
komentara ili dvaput pritisnite Esc 
da biste zatvorili okvir komentara. 


Pročitajte komentar 


€ U Excelu postavite pokazivač miša 
na ćeliju s crvenim trokutom da biste 
pročitali njezin komentar. 


E Pomaknite pokazivač miša s ćelije 
s crvenim trokutom da biste sakrili 
komentar. 


id Kliknite jezičac kartice Review. 
4 Učinite nešto od ovog: 


& Kliknite gumb Previous Comment 
da biste prikazali prethodni 
komentar ili gumb Next Comment 
da biste prikazali sljedeći 
komentar. 


e Selektirajte ćeliju, a zatim kliknite 
gumb Show/Hide Commend da 
biste prikazali ili sakrili komentare. 


Svaka ćelija radnog lista može sadržavati komentar — informaciju 
koju možete dijeliti sa suradnicima ili je dodati kao podsjetnik sebi 
a da je ne učinite dijelom radnog lista. (Komentar je usporediv s 
neispisivom elektroničkom post-it naljepnicom zalijepljenom na 
određenu ćeliju.) Ćelija koja sadrži komentar ima crveni trokut u 
gornjem desnom kutu. Podrazumijevano, komentari su sakriveni i 
prikazuju se samo kada postavite pokazivač miša na ćeliju s 
crvenim trokutom. 


Page Layout ||. Formutas Data | Bene» | Mem Masi 


* duu 


Komentare možete urediti, ukloniti, pa čak i oblikovati kao bilo koji 


ređiva nje I uklanjanje drugi tekst u radnom listu. Ako radite s drugim korisnicima online, 


omenta ra ćelija oni će možda htjeti ukloniti komentar kada ga pročitaju. Možete 
oblikovati određene komentare da biste nešto naglasili. Možete 
koristiti kontrole za oblikovanje — kao što su Bold, Italic, Underline, 


Microsoft > : je! 
Certified STrennA Font Style, Font Color ili Fant Size — u kartici Home. Kada vam 
m.8 komentar više ne treba, možete ga brzo ukloniti. 


Uredite komentar 


ć U Excelu kliknite ćeliju s 
komentarom kojeg želite urediti. 


zuluš Jonotz= 


Cramer 


e Kliknite jezičac kartice Review. 
(8) Kliknite gumb Edit Comment. 


a Obavite potrebne izmjene koristeći 
uobičajene alate za uredivanje kao 
što su tipke Backspace i Delete te 
gumbi na alatnoj traci Formatting. 


Dvaput pritisnite Esc da biste 
zatvorili okvir komentara. 


|? 


klonite komentar 


U Excelu kliknite ćeliju s 
komentarom kojeg želite ukloniti. 


omijertsti mio [Shared] > Marrogzh tecel 


Kliknite jezičac kartice Review. 


Kliknite gumb Delete Comment. 
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Dodavanje komentara hk 


rTTI 
prezentaciji 
Microsoft 
Certified PP07S4.1.1, 
Application PP07S-4.1.2 
Specialist 


Umetnite komentar 


(15 U PowerPointu kliknite slajd u koji 
želite umetnuti komentar ili 
selektirajte odgovarajući objekt. 


(f: Kliknite jezičac kartice Review. 
3 Kliknite gumb New Comment. 
bg Otipkajte komentar u njegov okvir. 


5 Kliknite izvan okvira komentara. 


Jeste li znali? 


Možete premjestiti komentar. Povucite 
ga na novi položaj na istom slajdu. 


Možete prikazati bilješke. Tijekom slide 
showa slajdu možete dodati bilješke koje 
možete spremiti. Kada prikažete oznake 
u PowerPointu, prikazat ćete i bilješke. 
Bilješke možete selektirati, premjestiti i 
ukloniti. 


Inicijali iime na komentarima nisu is- 
pravni. Možete ih promijeniti u dijaloš- 
kom okviru PowerPoint Option. Kliknite 
gumb Office, kliknite PowerPoint 
Options, kliknite Popular, unesite svoje 
korisničko ime u okvir User name i inici- 
jale u okvir /nitials, a zatim kliknite OK. 
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Kada pregledavate prezentaciju, možete umetnuti komentare nami- 
jenjene autoru ili drugim osobama koje će pregledavati prezentaciju. 
Komentari su usporedivi s elektroničkim post-it naljepnicama s 
vašim imenom. Oni su u PowerPointu u pravilu prikazani u žutim 
okvirima. Pomoću komentara možete dobiti povratne informacije od 
drugih korisnika ili podsjetiti sebe na izmjene koje namjeravate oba- 
viti. Komentar je vidljiv samo kada prikažete komentare upotrebom 
gumba Show Markup i postavite pokazivač na indikator komentara. 
Možete pridružiti više komentara određenom slovu ili riječi na slajdu 
ili čitavom slajdu. Kada umetnete komentar, PowerPoint stvara nje- 
gov thumbnail s vašim inicijalima i rednim brojem (počevši od 1) te 
okvir komentara s vašim korisničkim imenom i datumom. Tijekom 
pregledavanja prezentacije, upotrebom gumba Show Markup u 
kartici Review možete prikazati ili sakriti komentare i bilješke 
spremljene tijekom slide showa. 


Pročitajte komentar 


a U PowerPointu kliknite jezičac 
kartice Review. 


| e Kliknite gumb Show Markup da 
| biste prikazali sve komentare. 


Gumb Show Markup omogućuje 
prikazivanje i sakrivanje komentara 
i bilješki. 

| a Postavite pokazivač miša na okvir 
komentara. 


Kliknite gumb Previous da biste 
pročitali prethodni komentar ili 
gumb Next da biste pročitali 
sljedeći komentar. 


| « Pročitajte komentar. 


(E Kada dođete do kraja prezentacije, 
kliknite Continue da biste krenuli 
ispočetka ili kliknite Cancel. 


Jeste li znali? 


Komentara stvorene u PowarPointu 2007 
ne možete dodati prezentaciji stvorenoj 
u PowerPointu 2003. Ako ste prezenta- 


| ciju koju ste poslali na pregled stvorili u 
PowerPointu 2003 ili starijem, osobe koje 
je pregledavaju u Office PowerPointu 
2007 mogu joj dodavati naredbe, ali joj 
ne mogu dodavati komentare. 


p Click to add notes 
rike 
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Evidentiranje b 
izmjena 


Microsoft 
Certified 
Application EX07S-5.1.1 


Specialist 


Uključite evidentiranje izmjena 


& U Excelu kliknite jezičac kartice 
Review. 


đŽ Kliknite gumb Track Changes, a 
zatim kliknite Highlight Changes. 


a Uključite opciju Track changes 
while editing. 


(4) Uključite opcije When, Who i 
Where, a zatim u pripadajućim 
izbornicima odaberite odgovarajuće 
opcije. 

5 Uključite ili isključite opcije 
Highlignt changes on screen i List 
changes on a new sheet. 


Ka Kliknite OK, a zatim po potrebi 
ponovno kliknite OK. 


5) Obavite potrebne izmjene u 
ćelijama radnog lista. 


Indikatori stupca i retka bit će 
crvene boje, a izmijenjena ćelija 
imat će plavi rub. 


8 Da biste prikazali izmjene, postavite 
pokazivač miša na uređenu ćeliju. 
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Kada stvarate i dotjerujete radnu knjigu — posebice aka dijelite radne 
knjige sa suradnicima — možete evidentirati sve izmjene učinjene u 
svakoj fazi procesa. Upotrebom osobine Track Changes možete vi- 
djeti tko je i kada obavio izmjene, a možete i prihvatiti ili odbiti svaku 
izmjenu, čak i ako ste jedini korisnik radnog lista. Kada vi ili neki 
drugi korisnik primijenite naredbu Track Changes na radnu knjigu, 
na njezinoj naslovnoj traci pojavljuje se tekst »[ISharedl« koji 
naznačuje da je evidentiranje izmjena aktivno. Da biste u potpunosti 
iskoristili ovu osobinu, uključite je kada vi ili neki vaš suradnik prvi 
put budete uređivali radnu knjigu. Tako će, kada budete pregledavali 
radnu knjigu, sve izmjene biti zabilježene. Evidentirane izmjene radne 
knjige možete u svakom trenutku pregledati. Izmijenjene ćelije 
naznačene su plavim rubom, a učinjene izmjene možete prikazati 
tako da postavite pokazivač miša na ćeliju naznačenu plavim rubom. 
Kada budete spremni dovršiti radnu knjigu, možete pregledati jednu 


doe g 
zana danu , 
um 


[2] Track changes while editing. This also shares your workbosk. 


Highlight which changes 
[7] When: Since I last saved 


Prihvatite ili odbijte izmjene 


(1) U Excelu kliknite jezičac kartice 
Review. fa nu Poge lapos Formuli Cata | čenem | Vie kadi 
(2) Kliknite gumb Track Changes, a dio a geji a a 


zatim kliknite Accept/Reject 
Changes. Ako se pojavi dijaloški m 


OVAN ek —-——— 


3 Po želji, promijenite postavke h sno 
evidentiranja izmjena, a zatim ; dea 
kliknite OK da biste počeli iz o 
.. . 13. Ovedte 
pregledavati izmjene. M 
16. Bonus Schedule “ 
4 Učinite nešto od ovog: « me mo 
zn 5 s10000 3000.00 mane sop 
e Kliknite Accept da biste prihvatili B ; pena 
izmjenu. š M 
za 
+ Kliknite Reject da biste odbili kk po naso 8 
izmjenu. == 


e Kliknite Accept All da biste 
prihvatili sve izmjene. 


+ Kliknite Reject All da biste odbili 
sve izmjene. 


(8 Kliknite Close. 


Jeste li znali? 


| Možete zaštititi dijeljenu radnu knjigu. 
Otvorite dijeljenu radnu knjigu koju želite 
| zaštititi. Kliknite jezičac kartice Review, 


kliknite gumb Protect Shared Workbook, 
uključite opciju Shared with track chan- 

| ges, po želji otipkajte lozinku, a zatim 
kliknite OK. Lozinku možete dodati samo 
ako radna knjiga nije dijeljena. 
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Slanje dokumenta 
e-mailom na pregled 


Pošaljite e-mailom Office 
dokument na pregled 


dg Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Send, a 
zatim kliknite E-mail, E-mail as PDF 
Attacment ili E-mail as XPS 
Attachment. 


đe Ako se pojavi Compatibility Checker, 
kliknite Continue ili Cancel da biste 
poništili slanje. 


VAŽNO: Da biste mogli obaviti 
ovaj zadatak, na vaše računalo 
treba biti instaliran neki e-mail 
program i morate imati e-mail 
račun. 


U Microsoft Officeu pojavit će se 
e-mail poruka s priloženim 
dokumentom. U okviru Subject bit 
će navedeno ime dokumenta koji 
šaljete. 


& Unesite adresu primatelja i naslov 
poruke (podrazumijevano je naslov 
poruke ime dokumenta). 


& Da biste dodali primatelje iz 
adresara ili popisa kontakata, 
kliknite To, kliknite imena 
primatelja, pa kliknite To, Cc 
ili Bec, a zatim kliknite OK. 


EH Otipkajte tekst poruke za osobu 
koja će pregledavati dokument. 


5 Kliknite gumb Send. 
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Kada obavite sve potrebne izmjene u dokumentu, možete ga 
e-mailom poslati nekome na pregled. Dokument možete poslati 
e-mailom iz bilo kojeg Office programa — ne trebate ni otvarati 
e-mail program. No, da bi to funkcioniralo, trebate imati instaliran 
neki e-mail program, kao što je Microsoft Outlook. Kada pošaljete 
dokument na pregled, osoba koja pregledava dokument može 
dodati komentare, a zatim vam poslati dokument natrag. 


Covid you review ihs mer bonus numbers? 
Mmanks, 


"= 


i Ako ste korisnik nekog online faks servisa — kao što je eFax, InterFax, 
Sla nje d oku menta P MyFax ili Send2Fax — možete slati i primati faksova putem interneta 
internetskim faksom 


izravno u bilo kojem Office programu. Ako niste prijavljeni na servis, 
trebate se prijaviti na njegovom web sjedištu. Usto, trebate imati 
instaliran Outlook i Word da biste mogli koristiti faks servis, a 
Outlook mora biti otvoren da biste mogli poslati faks. Ako pokušate 
poslati faks dok Outlook nije otvoren, faks će se nalaziti u Outboxu 
dok ne otvorite Outlook. 


| 

Pošaljite Office dokument : ————>———oem 

internetskim faksom hn aa 
(1 Kliknite gumb Office, postavite 


pokazivač miša na stavku Send, 
a zatim kliknite Internet Fax. 


€ Ako niste prijavljeni na online faks 
servis, kliknite OK da biste otvorili 
njegovu web stranicu i prijavili se. 
Kada završite, vratite se u Office i 
ponovite 1. korak. 


Mortbook.start.ds: - Message (HTML), 


6 Ako se pojavi Compatibility 
Checker, kliknite Continue ili 
Cancel da biste poništili slanje. 


U Outlooku će se pojaviti e-mail 
poruka s dokumentom priloženim 
u obliku .tif (slikovne) datoteke. 


(4. Unesite ime primatelja, broj faksa i 
naslov (podrazumijevano je to ime 
radne knjige). TENNUEANI 


Subject [Chck here and type nubjectj 


Phone: Phone 


| 
| 
Te [Click here and type name] From [Chk here and pe nane] 
Fax Fax 


Comments 


& Možete unijeti broj faksa iz i 
adresara. Pozivni brojevi država 
u adresaru moraju počinjati 
znakom zbrajanja (+). | u 


*# Da biste faks poslali više 
primatelja, kliknite Add More, 
a zatim unesite potrebne 
informacije. 


5 U oknu Fax Service odaberite 
željene opcije. 


ć Dovršite naslovnicu u tijelu e-mail 
poruke. 


& Kliknite gumb Send. 
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Rad s XML-om ie 


Pridružite shemu 


(ED U Excelu kliknite jezičac kartice 
Developer. 


(2) Kliknite gumb Source. 
& U oknu zadatka kliknite XML Maps. 
(4) Kliknite Add. 


5 Pronađite i selektirajte XML shemu 
koju želite pridružiti, a zatim kliknite 
Open. 


(6) Po potrebi kliknite OK da biste 
stvorili shemu na temelju izvornih 
XML podataka. 


(2) Da biste preimenovali ili uklonili 
XML shemu, selektirajte je, a zatim 
kliknite Rename ili Delete. 


(8) Kliknite OK. 


(18) Kada završite, kliknite gumb Close 
u oknu zadatka. 


Jeste li znali? 


Možete promijeniti opcije prikaza XML-a. 
U oknu XML Source kliknite Options, a 
zatim uključivanjem ili isključivanjem 
odgovarajućih opcija omogućite pretpre- 


gled podataka u oknu zadatka, sakrijte 
tekst sustava pomoći u oknu zadatka, 
zadajte automatsko spajanje elemenata 
pri pridruživanju, dodajte naslove poda- 
taka i sakrijte rub neaktivnih popisa. 
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XML (Extensible Markup Language) je univerzalni jezik koji 
omogućuje stvaranje dokumenata u kojima su podaci pohranjeni 
neovisno o formatu. U Officeu 2007, XML podržavaju Word, Excel i 
Access. XML omogućuje rad s Office sučeljem te stvaranje i spre- 
manje dokumenata u formatu XML bez potrebe za poznavanjem 
jezika XML. Kada radite s XML-om, možete pridružiti XML shemu 
— skup pravila koja definiraju elemente i sadržaj XML dokumenta. 
XML sheme stvaraju programeri koji poznaju XML. Kada pridružite 
shemu, trebali biste promijeniti XML svojstva pridruživanja prije no 
što elemente sheme pridružite ćelijama radnog lista. 


č 


ITI 
i 
i 


V 


KI 


XML shema 


Promijenite svojstva XML mape 
podataka 


q U Excelu otvorite radni list u kojemu 
želite mapirati XML podatke. 


2 Kliknite jezičac kartice Developer. 
Kliknite gumb Source. 
Kliknite gumb Map Properties. 


Po želji primijenite ime XML mape. 


Uključite ili isključite ove opcije: 


+e Validate data against schema 
for import and export 


+ Save data source definition in 
document 


& Adjust column width 
& Preserve column filter 


+ Preserve number formatting. 


Uključite željene opcije ažuriranja 
ili uvoza podataka. 


(8) Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete pridružiti shemu u Wordu. Klik- 
nite jezičac kartice Developer, kliknite 
gumb Schema, kliknite Add Schema, 
pronađite i selektirajte datoteku XML 


sheme, kliknite Open, a zatim kliknite OK. 
Možete podesiti opcije XML-a u Wordu. 
Kliknite jezičac kartice Developer, 
kliknite gumb Schema, kliknite XML 
Options Schema, odaberite željene 
opcije, a zatim kliknite OK. 


Name: ExpenseReport_Map 
XML schema validation 
[77] Validate data against schema for import and export 
Data source 
[7] Save data source definition in workbook 
Data formatting and layout 


J 


When refreshing or importing data: 
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Stvaranje XML mape b 


Stvorite XML mapu 


Kid U Excelu otvorite radni list u kojemu 


želite mapirati XML podatke. 
Kliknite jezičac kartice Developer. 
Kliknite gumb Source. 


Kliknite strelicu izbornika Map 
name, a zatim kliknite XML shemu 
koju želite koristiti. 


Dovucite imenovane elemente iz 
okna XML Source u odgovarajuće 
ćelije radnog lista. 


Kliknite gumb Header Options, a 
zatim kliknite željenu opciju. 


Kada završite, kliknite gumb Close 
u oknu zadatka. 


oo o _ 9066 


Jeste li znali? 


Možete promijeniti način prikaza popisa 
XML elemenata u oknu XML Source. U 
oknu XML Source kliknite gumb Options, 
a zatim kliknite željenu opciju prikaza. 


XML mapa je potencijalni sigurnosni 
rizik. \z sigurnosne perspektive, Office 
sprema XML mapu i izvor podatak zajed- 
no s dokumentom, što znači da ih može 
vidjeti svaki korisnik upotrebom VBA. 
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Upotreba XML podataka u Dfficeu uvijek podrazumijeva isti osnovni 
proces: (1) Dodajte datoteku XML sheme (.xsd) radnoj knjizi, (2) 
pridružite elemente XML sheme pojedinačnim ćelijama, (3) uvezite 
datoteku s XML podacima (.xml), (4) unesite podatke i (5) izvezite 
izmijenjene podatke iz mapiranih ćelija u datoteku s XML podacima. 
Za stvaranje XML mapa i rad s njima možete koristiti okno XML 
Source. U tom je oknu prikazan hijerarhijski popis XML elemenata u 
trenutačnoj XML mapi koju koristite za mapiranje ćelija radne knjige. 
Kada stvorite XML mapu, možete uvesti XML podatke da biste dodali 
željene informacije iz izvora podataka. 


Dovucite XML element 


rabi 


[ET x Data arooy bas s Hesding 


€ Place XML Heading Above 


Uvezite XML podatke 
đt: U Excelu otvorite radnu knjigu u =. a 


kojoj želite mapirati XML podatke. 0 ača. > i ——— 
MR AJE 0 = ra Zeca Macro te FERI nap nova. Cimet Š a 
Kliknite jezičac kartice Developer. gi an bossa dora su (ke 


Kliknite gumb Import. 


Expense Report 


Kliknite strelicu izbornika Files of 
type, a zatim kliknite XML Files. 


dovavo e FT 


Pronađite, a zatim selektirajte 
datoteku s XML podacima koje 
želite uvesti. 


& e 000 


Kliknite Open. 


Jeste li znali? 


Možete dodati XML pakete proširenja. 


U Excelu ili Wordu kliknite jezičac kar- 
tice Developer, kliknite gumb Expansion 


Uvezeni podaci 


Packs, kliknite Add, pronadite i selek- 
tirajte odgovarajući paket proširenja, 
a zatim kliknite Open. XML pakete pro- 
širenja možete pridružiti, ažurirati ili 

ukloniti. 


iii Computer 
IF Document; 

[E Pictures 

IB Music 

Ši Recently Changed 
bo Searches 


Folders 
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Izvoženje i spremanje b 
XML podataka 


Izvezite XML podatke 


đu U Excelu otvorite radni list s XML 
podacima. 


Kliknite jezičac kartice Developer. 
Kliknite gumb Export. 


Po potrebi kliknite XML mapu koju 
želite koristiti, a zatim kliknite OK. 


Odaberite mapu u koju želite izvesti 
XML podatke. 


Otipkajte ime XML datoteke. 


Kliknite Export. 


Jeste li znali? 


Možete brzo provjeriti mapu prije nego 
što izvezete podatke. Kliknite jezičac 


kartice Developer, kliknite gumb Source, 
kliknite link Verify Map for Export u dnu 
okna zadatka, a zatim kliknite OK. 
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Kada završite rad na XML dokumentu, možete izvesti ili spremiti 
podatke da biste ih mogli koristiti u drugim XML kompatibilnim 
dokumentima i programima. Sadržaj mapiranog raspona možete 
spremiti u formatu XML Data ili XML Spreadsheet. Format XML 
Data je neovisni XML standard koji koristi zasebnu XML shemu, 
dok je format XML Spreadsheet specijalizirana Excelova XML 
datoteka koja koristi vlastitu XML shemu za pohranjivanje infor- 
macija kao što su svojstva datoteke. 


m a IMLExgod sta - Mullosoti Ex 
Pima oi Pageiayout Foru Osla eia Mew Devalape: rr) .... 
ra Zimoa o 1) SP propana U BRET Tano Proper: 23: 
2 iđue zene nainenc: BY pro Ki tupanuan Pad sdingon a 
a so. -= anna 
1 rr nana Osa LI] 
. m. 


nsk:Oste 
| s zo/i/anos ći 
9 10/3/2008 Transport 
10 20/3/2008 Phone 

11 10/10/2008 Transport 


n 
[40 bi/ Sheet, Sheet? Sheet3 “yen 
[7.EE-] 


x Bport iu ; 
(JU [1 Worksheets + 


slit Name Date modified Type Size Tags 
M Desktop ExpenseData 
dunje ExpenseReport 
IF) Documents 
IE. Pictures 
ID Musu 
by Recently Changed 


hk Searches 


Folders A 


File name: BxpenseData 


Save as type: [XML Files si Mas 


a? 


Authors: Steve Tags: Add a tag 


* Hide Folders Tools» 


=> 


Spremite XML podatke 


ILE U Excelu otvorite radni list s XML 
podacima. 


| (2) Kliknite gumb Office, kliknite Save 
As, a zatim kliknite Other Formats. 


Kliknite strelicu izbornika Save as 
type, a zatim kliknite XML Data ili 
XML Spreadsheet 2003. 


Odaberite mapu u koju želite 
spremiti XML podatke. 


3 
(a 
| 1 Otipkajte ime XML datoteke. 
| (67 Kliknite Save. 
€ 


Po potrebi kliknite Continue, kliknite 
XML mapu koju želite koristiti, a 
zatim kliknite OK. 


VAŽNO! Kada ga spremite u 
formatu XML Data, aktivni radni list 
sadrži XML podatke. Da biste radili 
s originalnim radnim listom, morate 
ga ponovno otvoriti. 


Jeste li znali? 


Možete otvoriti datoteku s XML poda - 
cima. Kliknite gumb Office, kliknite Open, 
kliknite strelicu izbornika Files of type, 
kliknite XML Files, selektirajte odgovara- 


juću datoteku s XML podacima, kliknite 
Open, kliknite As an XML table, As a 
read-only workbook ili Use The XML 
Source task pane, a zatim kliknite OK. 


KAK 


Home Insert Pogelayout Formular Data“ Review = Viem | Devetope 


LK [€ Worksheets > 


Ni Desktop 
ri Computer 
IF Documents 
(E. Pictures 
IB Music 
More » 


Folders 


Filename: ExpenseData2 
Save as type: [XML Data_- 


Authors: Steve 


*. Hide Folders 
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++ ) | Search 


Name Date modified 


_ ExpenseData 
ExpenseReport 
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Stvaranje š 
PDF dokumenta 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


EX07S-5.4.2 


Spremite Office dokument kao 
PDF dokument 


b.b) Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Save As, 
a zatim kliknite PDF or XPS. 


di Kliknite strelicu izbornika Save as 
type, a zatim kliknite PDF. 


Kliknite strelicu izbornika Save in, 
a zatim odaberite pogon ili mapu u 
koju želite spremiti datoteku. 


Otipkajte ime PDF datoteke. 


Da biste nakon spremanja datoteku 
otvorili u Adobe Readeru, uključite 
opciju Open file after publishing. 


Uključite opciju Standard ili 
Minimize da biste odredili kako će 
datoteka biti optimizirana. 


Kliknite Options. 


890 06 06 6 


Uključivanjem odgovarajućih opcija 
odredite što će biti objavljeno, koji 
će raspon biti objavljen, hoće li biti 
objavljene neispisive informacije itd. 


Te su opcije slične onima u 
dijaloškom okviru Print. 


Kliknite OK. 
Kliknite Publish. 


=s. 


Po potrebi, slijedeći upute instali- 
rajte Adobe Acrobat Reader i 
prateći softver. 


Portable Document Format (PDF) je format fiksnog rasporeda 
nastao u Adobe Systemsu uz koji dokument zadržava željeno 
oblikovanje na monitoru i na ispisanom dokumentu. PDF je koristan 
kada želite stvoriti dokument namijenjen čitanju i ispisu, a ne 
uredivanju. U Officeu možete spremiti dokument kao PDF datoteku 


(Novo!) koju možete poslati drugim korisnicima e-mailom. Da biste 
mogli otvoriti PDF datoteku, trebate imati instaliran Acrobat Reader 


— besplatni program tvrtke Adobe Systems koji možete skinuti s 
interneta. Ako u podizborniku Save As nije dostupna stavka PDF or 
XPS, morat ćete skinuti s Microsoftovog web sjedišta i instalirati 
add-in Publish as PDF or XPS za Microsoft Office 2007. 


x; Publish as PD 


GU: 


+1 49]1 Search 


Name Date modi... Type Size Tags 
hk Archive 

i Home Sense 

4 Personal 


Filename: PDF_start 


Save a5 type: |PDF 


*. Hide Folders 


Page range 
sl) 
Page(s) 
Publish what 
Selection 
G Active sheet(s) 
Igngre print areas 
Indude non-printing information 


[7] Document properties 
17] Document structure tags for accessibiity 
PDF options 
1SO 19005-1 complant (PDF/A) 


Stvaranje 
XPS dokumenta 


Microsoft 
Certified 

Application 
Specialist 


EX07S-5.4.2 


Spremite Office dokument 
kao XPS dokument 


1 


3 


4 
5 
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Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Save As, 
a zatim kliknite PDF or XPS. 


Kliknite strelicu izbornika Save as 
type, a zatim kliknite XPS Document. 


Kliknite strelicu izbornika Save in, 
a zatim odaberite pogon ili mapu u 
koju želite spremiti datoteku. 


Otipkajte ime XPS datoteke. 


Da biste nakon spremanja datoteku 
otvorili u pregledniku, uključite 
opciju Open file after publishing. 


Uključite opciju Standard ili Minimize 
da biste odredili kako će datoteka 
biti optimizirana. 


Kliknite Options. 


Uključivanjem odgovarajućih opcija 
odredite što će biti objavljeno, koji 
će raspon biti objavljen, hoće li biti 
objavljene neispisive informacije itd. 


Kliknite OK. 


Po potrebi kliknite Install da biste 
skinuli i instalirali Microsoft .NET 
Framework. 


Po potrebi, slijedeći upute instali- 
rajte Adobe Acrobat Reader i prateći 
softver. 


XML Paper Specification (XPS) je Microsoftov sigurni format fik- 
snog rasporeda koji zadržava željeno oblikovanje na monitoru i na 
ispisanom dokumentu. XPS je koristan kada želite stvoriti dokument 
namijenjen čitanju i ispisu, a ne uređivanju. U Officeu možete 
spremiti dokument kao XPS datoteku (Novot) koju možete poslati 
drugim korisnicima e-mailom. XPS podržava digitalne potpise i 
kompatibilan je s Windows Right Managementom, što omogućuje 
dodatnu zaštitu. Usto, format XPS zadržava veze s dokumentima, 
što datoteke tog formata čini vrlo funkcionalnima. Da biste otvorili 
XPS datoteku, trebate imati instaliran preglednik — besplatni pro- 
gram koji možete skinuti s web sjedišta Microsoft Office Online. 
Ako u podizborniku Save As nije dostupna stavka PDF or XPS, 
morat ćete s Microsoftovog web sjedišta skinuti add-in Publish 
as PDF or XPS za Microsoft Office 2007 i instalirati ga. 


Guri < Worksheets + 


Name Date modif.. Type Size Tags 
BE Desktop dh Archive 
BE Cori i Home Sense 
i Comp: 
Personal 

IF Document: 3 
IE Picture 
M Mos 

Mare » 


Folders ES 


Filename XPS_start 
Save as type [XPS Document —— 
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Dijeljenje informacija između programa 


Office može pretvoriti podatke ili tekst iz jednog 
formata u drugi pomoću tehnologije poznate 
kao OLE (object linking and embedding). OLE 
omogućuje kopiranje teksta ili podataka iz 
jednog programa u drugi isto onako kao što ih 
kopirate iz jednog u drugi dokument istog pro- 
grama. Podatke ili tekst možete premjestiti iz 
jednog programa u drugi upotrebom naredbi 
Copy i Paste, a možete ih i mišem dovući iz 
jednog programa u drugi. Usto, svi Office 
programi nude posebne načine kopiranja infor- 
macija iz jednog programa u drugi, uključujući 
izvoz, uvoz, ugrađivanje, povezivanje i 
upotrebu hiperlinkova. 


Uvoz i izvoz 


Uvozom datoteku stvorenu u istom ili nekom 
drugom programu kopirate u trenutačno otvo- 
renu datoteku. Uvezene informacije postaju dio 
otvorene datoteke, kao da ste ih stvorili u tom 
formatu. Neka oblikovanja i specifične infor- 
macije kao što su formule katkad se izgube. 
Izvozom kopiju otvorene datoteke pretvarate 

u format nekog drugog programa. Drugim 
riječima, uvozom kopirate informacije u 
otvoreni dokument, a izvozom informacije iz 
otvorenog dokumenta kopirate u neki drugi 
program. 


Ugrađivanje 


Ugrađivanjem kopiju datoteke stvorene u jed- 
nom programu umećete u datoteku stvorenu u 
nekom drugom programu. Za razliku od infor- 
macija u uvezenim datotekama, informacije u 
ugrađenim datotekama možete urediti upotre- 
bom istih naredbi i gumba na alatnim trakama 
pomoću kojih ste stvorili originalnu datoteku. 
Originalna datoteka zove se izvorna datoteka, 
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a datoteka u koju je ona ugrađena zove se 
odredišna datoteka. Izmjene ugrađenog objekta 
pojavljuju se samo u odredišnoj datoteci; 
izvorna datoteka ostaje neizmijenjena. 


Primjerice, ako Excelov grafikon umetnete 
u PowerPointovu prezentaciju, Excel je izvorni 
program, a PowerPoint odredišni program. 
Grafikon je izvorna datoteka, a prezentacija 
odredišna datoteka. 


Povezivanje 


Povezivanjem informacije iz jedne datoteke 
(izvorne datoteke) prikazujete u datoteci stvo- 
renoj u nekom drugom programu (u odredišnoj 
datoteci). Povezani objekt možete prikazati i 
urediti u izvornoj ili odredišnoj datoteci. 
Izmjene se pohranjuju u izvornu datoteku, ali se 
pojavljuju i u odredišnoj datoteci. Tijekom rada 
Office ažurira povezani objekt da biste uvijek 
imali najaktualnije informacije. Office pamti 
ime izvorne datoteke te pogon i mapu u kojoj 
se ona nalazi. No, ako premjestite ili preimenu- 
jete izvornu datoteku, veza između datoteka će 
se prekinuti. 


Pojam 


Definicija 
Izvorni program Program u kojemu ste 


stvorili originalni objekt 


Izvorna datoteka Datoteka u kojoj se nalazi 


originalni objekt 


Odredišni program Program u kojemu ste 
stvorili dokument u koji ste 


umetnuli objekt 


Odredišna datoteka Datoteka u koju ste 


umetnuli objekt 


Kada se veza prekine, informacije u odre- 
dišnoj datoteci prestaju biti povezane i postaju 
ugrađene. Drugim riječima, izmjene jedne 
datoteke više ne utječu na drugu. 


Dodavanje hiperlinkova 


Najnoviji način dijeljenja informacija između 
programa je umetanje hiperlinkova. Hiperlink 
je pojam posuđen iz terminologije word wide 
weba. Hiperlink je objekt (tekst drukčije boje, 
podcrtani tekst ili grafika) koji možete kliknuti 
da biste prikazali određeni dio trenutačnog ili 
nekog drugog dokumenta. 


Koju metodu koristiti 


Uz sve te metode dijeljenja informacija između 
programa katkad je teško odlučiti koju od njih 
koristiti. Da biste odabrali najprikladniju 
metodu za određenu situaciju, odgovorite na 
sljedeća pitanja: 


1 Želite li da sadržaj druge datoteke bude 
prikazan u otvorenom dokumentu? 


& Ne. Stvorite hiperlink. Pročitajte »Stvaranje 
hiperlinka« na 560. stranici. 


& Da. Prijeđite na 2. pitanje. 
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“Želite li urediti sadržaj datoteke u otvorenom 


dokumentu? 


& Ne. Ugradite datoteku kao sliku. Pročitajte 
»Povezivanje i ugrađivanje datoteka« na 628. 
stranici. 


& Da. Prijedite na 3. pitanje. 


Je li izvorni program (program u kojemu je stvo- 
rena datoteka) dostupan na vašem računalu? 


& Ne. Uvezite datoteku. Pročitajte »Izvoz i uvoz 
datoteka« na 626. stranici. 


+e Da. Prijeđite na 4. pitanje. 


Želite li urediti datoteku upotrebom naredbi 
izvornog programa? 


+ Ne. Uvezite datoteku. Pročitajte »Izvoz i uvoz 
datoteka« na 626. stranici. 


+ Da. Prijedite na 5. pitanje. | 


Želite li da izmjene koje obavite na datoteci 
budu vidljive u izvornoj datoteci (originalnom 
primjerku datoteke)? 


e Ne. Ugradite datoteku. Pročitajte »Izvoz i 
uvoz datoteka« na 626. stranici. 


+ Da. Povežite datoteku. Pročitajte »Pove- 
zivanje i ugrađivanje datoteka« na 628. 
stranici. 
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Uvoz 1 izvoz Ako nije potrebno da se podaci u odredišnom dokumentu auto- 
matski ažuriraju kada izmijenite izvornu datoteku, najučinkovitiji 

datoteka način izvoza podataka je upotreba naredbi Copy i Paste. Kada 
želite kopirati podatke iz jednog programa u drugi, možete ih 
pretvoriti u format koji drugi program prihvaća. Ako Officeovom 
dokumentu želite dodati neki tekst, možete uvesti tekstualnu 
datoteku u dokument. 


Izvoz podataka upotrebom 
naredbi Copy i Paste 


Selektirajte ćeliju ili raspon čiji 
sadržaj želite kopirati. od: ea BR i i. 


Cenditionai Fommat | Ceti 
Formatting > as Table > stjes + | (ZI Fomst 
des 


Kliknite jezičac kartice Home. 
Kliknite gumb Copy. 


Otvorite odredišnu datoteku ili 
kliknite gumb programa na taskbaru 
ako je program već otvoren. 


Selektirajte ćeliju u koju želite 
kopirati podatke. 


Kliknite gumb Paste. 


0096 09060 6 


Kliknite gumb Paste Options, a 
a zatim odaberite željenu opciju. Co e ——=—— ——— 


uerage 3314255556 Count: 30 Sum zaezas (EBEL 


Jeste li znali? 


Office možete spremiti datoteku u Tosi a oi M RAS 
određenom formatu samo ako je instali- (Ode i miš kOBOoze. 
ran odgovarajući pretvornik. Ako format BE mn oš ona 


tombe_ 


u kojemu želite spremiti datoteku nije 
dostupan u izborniku Save as type, tre- 
bat ćete ga instalirati tako da pokrenete 
program Setup s instalacijskog CD-a 
Microsoft Officea 2007. 


o 


ID NUMBER Date Mired 
J 26. Nov.đ4 
I [Reznick HS102 05May-33 
; [Balducci HS103 17.Ma-91 
HS104 28.Ap96 
) |lakubka HS221 22Ma92 
HS222 01-May-88 
HS2M 06-Hov-88 
[vice HSZU4 229486 

u 25-Now34 

12 a. 
3 O Keep Source Formattng 
u 
5 IE) Une Destination Theme 
16 O Match Destination Formatting 
17 O Values and Number Formatting 


is O“ Keep Source Cokumn Kiidthu 
1 Eormatting Ony 

2 Link Ceh 

a 

2 
a 
za 
5 
26 
2 
Mi Sheeti, See? Seet3_ *y ADUUDNJNNI 


Select destination ana press ENTER or choose Paste werage 3314255556 Count. 30 Sum zomzg3 JESTI 


2o 
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Izvezite datoteku u formatu 
nekog drugog programa 


(1. Otvorite datoteku iz koje želite 
izvesti podatke. 


(2. Kliknite gumb Office, kliknite Save 
As, a zatim kliknite Other Formats. 


"3. Kliknite strelicu izbornika Save in, a 
zatim odaberite pogon i mapu u koju 
želite spremiti datoteku. 


(4. Kliknite strelicu izbornika Save as 
type, a zatim odaberite željeni 
format. 


(5. Po želji, promijenite ime datoteke. 


6. Kliknite Save. 


Uvezite tekstualnu datoteku 


(1. Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Open. 


(2 Kliknite strelicu izbornika Files of 
type, a zatim kliknite Text Files. 


3 Kliknite strelicu izbornika Look in, 
a zatim pronađite mapu u kojoj se 
nalazi tekstualna datoteka. 


(4. Kliknite tekstualnu datoteku koju 
želite uvesti. 


(5 Kliknite Open. 


(6 Ako se pokrene čarobnjak, slijedeći 
upute uvezite tekstualnu datoteku 
na odgovarajući način. 


Bi Vesktop 
1 Computer 
IF. Document: 
[E Pictures 


IB Muse 


More » 


Folders * 


File name: Exportimport_start 
Save as type: | Tet (Tab delimited) 


Authors: Tim Todd Tags: Add a tag 


*. Hide Folders 


Date modif.. Type 


M Desktop ik Archive 
i Company 
1 Computer 
(i Home Sense 
[Fi Documents U Personal 
E Pcuwe DI 


IB Musc 
3) Recently Changed 


dk Searches 


Folders 
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HI IQ 1 Informacije stvorene u nekom Office programu mogu dijeliti svi 
Poveziva nje | Office programi. To znači da tekst otipkan u Wordu možete dodati 
ug ra diva nje datoteka Excelovom radnom listu a da ga ne morate ponovno otipkati. To 

znatno pojednostavljuje projekte kao što je izrada godišnjih 
izvještaja i sl. Informacije mogu biti povezane ili ugrađene. 
Prednost povezanih podataka je to što su uvijek aktualni jer se 
automatski ažuriraju kada se izmijeni povezani dokument. 


Stvorite vezu s drugom 
datotekom 


“in Otvorite izbornu datoteku i druge 
datoteke s informacijama koje želite 

Hi , (A: EBE He o, 

povezati. loćode Perje“ 


Selektirajte odgovarajuće 
informacije u izvornoj datoteci. 


Kliknite jezičac kartice Home. 
Kliknite gumb Copy. 


Klikom postavite točku unosa u 
odredišnu datoteku. 


Kliknite gumb Paste, a zatim kliknite 
Paste Link. 


Jeste li znali? 


Možete urediti ugrađeni objekt. Uredite 
ugrađeni objekt samo ako program u 


doro Marata 

Osa. Pame me  Drvntaper KIJE 
rana 
mie mo cene “KH Bo kazi 
mag ie 6: a Ponori rem E odrona 
soma mum mo 
d_results.riss]Bonus Report!a16 
o 


kojemu je stvoren nije instaliran na vaše 
računalo. 
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Ugradite novi objekt 


Kliknite jezičac kartice Insert. 


Kliknite gumb Insert Object. 


| Create New | Create from File 
| Object type: 


Kliknite jezičac kartice Create New. area 
, | IMicrosoft Office PowerPoint 97-2003 Presentation 
rd . ii < . | |Microsoft Office PowerPoint 97-2003 Side E 
Kliknite objekt koji želite umentuti. | dedoso Paoa ovo Panu Kosa Era bos [A 


| \Microsoft Office PowerPoint Presentation 
[Microsoft Office PowerPoint Side 


2290666 


Kliknite OK. | [Microsoft Office Word 97 - 2003 Document 
| Result 
5 | Inserts Microsoft Office 
Obavite potrebne korake za ju) PomerPomnt Side object into your 
document, 


umetanje objekta. | 
| 
| 
l 


Koraci ovise o vrsti objekta. 


Ugradite postojeći objekt 
ili stvorite vezu s njim 


Kliknite jezičac kartice Insert. 


| Create New | Create from File 
i J 


Kliknite gumb Insert Object. | Fenane: 


| [E:\usersiSteve Documents Presentations Quotes. potr (Browse... | 
Kliknite jezičac kartice Create from 
file. "ink to fie 


9 02060 


Kliknite Browse, pronađite i E 
selektirajte datoteku s kojom želite 
povezati dokument, a zatim kliknite 


Open. 


Inserts the contents of the file into your 


| . document so that you can editit later | 
| lue using the program which created the | 
| source file. 


3 


Da biste stvorili vezu s objektom, 


uključite opciju Link to file. o 
Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete ažurirati veze kad god otvorite 
dokument s povezanom datotakom. 
Kada otvorite dokument koji povezuje 


datoteke, pojavit će se dijaloški okvir s 
pitanjem želite li ažurirati sve povezane 
informacije (kliknite Yes) ili zadržati po- 
stojeće informacije (kliknite No). 
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Konsolidiranje 
podataka u Excelu 


4 


Konsolidirajte podatke iz drugih 
radnih listova ili radnih knjiga 
dh U Excelu otvorite sve radne knjige 


koje sadrže podatke koje želite 
konsolidirati. 


Otvorite ili stvorite radnu knjigu 
koja će sadržavati konsolidirane 
podatke. 


Selektirajte odredišni raspon. 
Kliknite jezičac kartice Data. 


Kliknite gumb Consolidate. 


Kliknite strelicu izbornika Function, 
a zatim odaberite funkciju koju 
želite koristiti za konsolidiranje 
podataka. 


Otipkajte adresu raspona s 

podacima koje želite konsolidirati 
ili kliknite Colapse Dialog, a zatim 
selektirajte odgovarajući raspon. 


Jeste li znali? 
Možete obuhvatiti sve oznake. Selekti- 


rajte dovoljno ćelija da biste napravili 
mjesta za oznake koje mogu biti dodane 
podacima koje konsolidirate. 
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Katkad ćete trebati konsolidirati podatke iz različitih radnih knjiga 
u jednu radnu knjigu, umjesto da povežete izvorne podatke. 
Primjerice, ako svaki odjel neke tvrtke ima svoj budžet, možete 
prikupiti ili konsolidirati rezultate svake stavke budžeta tvrtke. 
Ako budžet svakog odjela ima isti raspored — s iznosima za svaku 
stavku u istim ćelijama — možete vrlo lako konsolidirati informacije 
bez potrebe za ponovnim tipkanjem. Ako se podaci u pojedinim 
radnim knjigama promijene, konsolidirani radni list ili radna knjiga 


uvijek će biti ispravni. 
Data Ponon lk ad rana 


nae 
jana Ea oi m koale 
TI pr 


ez Ji X 


Mom man Page layout 


| 3 o JE A 


[gana Mares e HI 


Consolidate VE) 
Functon: 
Sum b4 
Reference: 
Marketing! $F$8 [Fi] || Browse. 
Al references: 
Finance! $F$8 
Operations! $F$8 = 
Delete 
Use labels in 
Top row 
Left column “Create links to source data 
| == 
Close 


8 Kliknite gumb Expand Dialog. 


9 Kliknite Add da biste dodali 
referencu popisa konsolidiranih 
raspona. 


10. Ponavljajte korake od 7.-9. dok ne 
navedete sve reference koje želite 
konsolidirati. 


11 Uključite opciju Create links to 
source data. 


12 Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Možete konsolidirati radne listove čak 
iako nemaju identičan raspored. Ako 
radni listovi koje želite konsolidirati ne- 
maju identičan raspored ćelija, ali sadrže 
identične vrste informacija, uključite 
opcije Top Row i Left Column u dijaloš- 
kom okviru Consolidate. Tako će Excel 
uskladiti podatke na temelju oznaka. 


Možete rasporediti više dokumenata. 
Upotrebom kontrola u odjeljku Window 
kartice View možete se prebacivati iz 
jednog dokumenta u drugi i rasporediti 
dokumente tako da ih vidite sve 
istodobno. 


as io PRŠNIA 
1 | 
kT A B i 
! Finance Dept. Expenses 
2 
3 Qtri Qtr2 Qtr3 Qtr4 TOTAL 
68250 72500 72500 730005 20625000 
16500 17as0 17850 18230 $ 7043000 
2500 3575 4000 5200 $ 15.275.00 
3500 3500. 3500 3500 $ 1400000 


8. TOTALS So 9075000 S 9742500 S 


Conszbdste ses - Microsekt Excel 


FATE: 
(25) Home | Ise Pagelayout = Formula: = Data = Remen Ven Deweloper | Mddinr x 2 
. gua pa i I. žele E = 
Aaa no + (A il iii) 12 accounta ti ši m dot aaa 
» “(ed A ESTER GS A prao ineta 0 Brate 1Q- pam 
a za Number K stje Cehu Editing. 
Ca ka] zrnaca > 
o I o € K x 


T 
Total Expenses 


' 
2 
3 
4 
5 
i 
1 
DJ 
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Povezivanje b 
podataka u Excelu 


Stvorite vezu između radnih 
listova ili radnih knjiga 


tb U Excelu selektirajte ćeliju ili raspon 
koji sadrži izvorne podatke. 


Kliknite jezičac kartice Home. 
Kliknite gumb Copy. 


Kliknite jezičac radnog lista s 
kojim želite povezati podatke. 


Selektirajte odredišnu ćeliju ili 
raspon. 


Kliknite gumb Paste. 


Kliknite gumb Paste Options, 
a zatim kliknite Link Cells. 


Jeste li znali? 


Možete dodati vezu formuli i tretirati 
povezanu ćeliju kao argument u većoj 
kalkulaciji. Unesite formulu u traku for- 
mute, a zatim selektirajte odgovarajuću 
ćeliju u radnom listu ili radnoj knjizi s 
kojom želite povezati podatke. Adresa 
ćelije koja referira na radni list je =ime 
radnog listaladresa ćelije (=Nadudžbe! 
A6). Adresa ćelije koja referira na radnu 
knjigu je ='lime radne knjige.xlslime 
radnog lista'ladresa ćelije (="INarudžbe 
proizvoda.xlslNarudžbe“!A6). 


Možete rasporediti prozore radnih 
listova tako da olakšate povezivanja. 
Da biste rasporedili otvorene prozore, 
kliknite jezičac kartice View, a zatim 
kliknite gumb Arrange All. 


Veza može biti jednostavna kao referenca na ćeliju u nekom 
drugim radnom listu, a može biti i dio formule. Možete povezati 
ćelije radnih listova iste radne knjige ili ćelije u različitim radnim 
knjigama. Podaci u ćeliji koje želite povezati zovu se izvorni podaci. 
Ćelija ili raspon povezan s izvornim podacima zove se odredišna 
ćelija ili odredišni raspon. Ako više ne želite da povezani podaci 
budu ažurirani, možete lako prekinuti vezu. Stvorite veze umjesto 
da stvarate više identičnih stavki; tako ćete uštedjeti vrijeme i 
osigurati ispravnost unesenih podataka. 


Page Layout Formuli Data Remen viem 


no gih Goranu 


Uvoz podataka u Excel 
Uvod 


Ako trebate privremeno razmjenjivati podatke 
između programa, najbolje rješenje je upotreba 
naredbi Copy i Paste i povezivanje. No, ako 
trebate trajno razmjenjivati podatke, najbolje 
rješenje je stvaranje veze s izvorom podataka. 
Izvor podataka je skup informacija koji Excelu 
omogućuje povezivanje s vanjskom bazom 
podataka. Raspon ćelija, tablica, izvještaj pivot 
tablice (»zaokretne tablice«) ili izvještaj pivot 
grafikona (»zaokretnog grafikona«) u Excelu 
može biti spojen na vanjski izvor podataka. 


Vanjski izvori podataka 


Microsoft omogućuje uvoz podataka iz nekoliko 
vrsta baza podataka, uključujući Microsoft 
Office Access, Microsoft Office Excel, Microsoft 
SQL Server, Microsoft SQL Server OLAP servi- 
ces, dBASE, Microsoft FoxPro, Oracle, Paradox 
i baze podataka tekstualnih datoteka. Također 
možete koristiti ODBC (Open Database 
Conectivity) drivere ili drivere izvora podataka 
drugih proizvođača da biste uvezli informacije 
iz drugih izvora podataka. Upotrebom Data 
Connection Wizarda možete se spojiti na 


Welcome to the Data Connection Wizard 
This wizard will help you connect to a remote data source. 


What kind of data source do you want to connect to? 
Microsoft SQL Server | 
Microsoft SQL Server Analysis Services 

DSN 


ODBC 
Microsoft Data Access - OLE DB Provider for Orade 


K Other /Advanced 
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vanjski izvor podataka koji je već uspostavljen. 
Da biste otvorili Data Connection Wizard, 
kliknite jezičac kartice Data, kliknite gumb 
From Other Sources, a zatim kliknite From 
Data Connection Wizard. U kartici Data do- 
stupni su i gumbi koji omogućuju pristup 
Accessovim, web i tekstualnim podacima. 


Podatke iz baze podataka uvozite stvara- 
njem upita — kriterija za odabir podataka koji 
će biti uvezeni. Microsoft Query omogućuje 
uspostavljanje veze s vanjskim izvorima 
podataka i pokazuje koji su podaci dostupni. 
Query Wizard olakšava odabir podataka iz 
različitih tablica i polja u izboru podataka kao 
što je baza podataka. U čarobnjaku možete 
razvrstati i filtrirati podatke da biste uvezli samo 
one informacije koje želite. Kada stvorite upit i 
uvezete podatke u radnu knjigu, Microsoft 
Query uvozi u Excel informacije o upitu i izvoru 
podataka koje možete koristiti u neke druge 
svrhe. 


Kada se spojite na vanjski izvor podataka u 
Excelovoj radnoj knjizi, sve što trebate učiniti 
jest ažurirati podatke iz izvora. Vanjske podatke 
možete ažurirati automatski kada otvorite radnu 
knjigu ili u pravilnim intervalima, a možete i 
manualno ažurirati vanjske podatke klikom 
gumba Refresh u kartici Data. 


Sigurnost 


Kada otvorite radnu knjigu s vezom s vanjskim 
podacima, veza s izvorom podataka može se 
prekinuti ako Excel detektira nešto što potenci- 
jalno ugrožava sigurnost. Da biste se povezali 
s podacima kada otvorite radnu knjigu, trebate 
omogućiti veze s podacima upotrebom Trust 
Centera ili premještanjem radne knjige na neku 
pouzdanu lokaciju. 
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Povezivanje s 
podacima u Excelu 


Povežite se s vanjskim 
podacima upotrebom 
postojeće veze 


U Excelu kliknite jezičac kartice 
Data. 


Kliknite gumb Existing Connections. 


Pojavit će se dijaloški okvir Existing 
Connections. 


Kliknite strelicu izbornika Show, a 
zatim kliknite All Connections ili 
određenu vrstu veze koju želite 
prikazati. 


Odaberite vezu koju želite koristiti. 
Ako željena veza nije dostupna, 
kliknite Browse for More, a zatim 
kliknite New Source da biste 
pokrenuli Data Connection Wizard. 


Kliknite Open. 


Po potrebi kliknite željenu tablicu, 
a zatim kliknite OK. 


Pojavit će se dijaloški okvir Import 
Data. 


Uključite opciju Table, PivotTable 
Report ili PivotChart and PivotTable 
Report 


Uključite opciju Existing worksheet, 
a zatim navedite lokaciju ćelije ili 
uključite opciju New worksheet. 


Kliknite OK. 


U Excelu možete stvoriti i urediti veze s vanjskim izvorima podataka 
(Novo!) Kada stvorite vezu, Excel je pohranjuje u radnu knjigu ili 
datoteku veze kao što je Office Data Connection (ODC) datoteka ili 
Universal Data Connection (UDC) datoteka. Datoteka veze je korisna 
za dijeljenje veza s drugim korisnicima. Kada koristite datoteku veze, 
Excel kopira informacije o vezi u Excelovu radnu knjigu. No, ako 
promijenite informacije o vezi, datoteka veze se ne ažurira. Možete 
raditi s jednom ili više veza s vanjskim podacima upotrebom 
dijaloškog okvira Workbook Connections. Dijaloški okvir Connection 
Properties omogućuje podešavanje opcija veza s izvorima vanjskih 
podataka te upotrebu, ponovnu upotrebu i zamjenu datoteka veza. 


| name Description Modified Created 

8/0/2003 12:33:49M 8/8/2003 12:33:48 AM | 
8/8/2003 8:06:12 PM 8/7/20039:5446 PM | 
8/8/2003 12:10:48 AM 8/7/2003 2:56:10PM | 
8/8/20039:19:56 PM 8/6/2003 4:13:48 PM 
8/8/2003 11:20:18 PM 8/7/2003 4:44:37 PM 
8/7/2003 10:23:39 PM 8/6/2003 4:28:58 PM | 


Odaberite tablicu 


Select hom you want to viem this data in your workboak. 
I] e Tee 
id (5 PivotTable Report 
dl O PrvotChart and PivotTable Report 
E] 
Where do you want to put the data? 
&% Edstng morksheet: 


Promijenite svojstva veze 


(U) U Excelu kliknite jezičac kartice 
Data. 


e Kliknite gumb Connections. 


(g Učinite nešto od ovog: 

ocations where connections are used in this workbook 

+ Dodavanje. Kliknite Add, kliknite 
OK (ako se pojavi dijaloški okvir 
s obaviješću), a zatim se povežite 
s vanjskim podacima upotrebom 
dijaloškog okvira Existing 
Connections. 


| 


Click here to see where the selected connections are used 


+ Uklanjanje. Selektirajte vezu koju 
želite ukloniti, kliknite Remove, a 
zatim kliknite OK. 


+ Svojstva. Selektirajte vezu koju 
želite izmijeniti, kliknite 
Properties, podesite opcije 
ažuriranja, oblikovanja i 
rasporeda, a zatim kliknite OK. 


s Nm | Usage | Definiton | 
+e Ažuriranje. Selektirajte vezu, Ko o 
. . . | Rei contri 
kliknite strelicu gumba Refresh, | LestRefeshed: 
a zatim odaberite odgovarajuću E). Simajšisogvnijsteh j e i 
\Refreshevery lc te Opcije ažuriranja 


1 opciju ažuriranja. | TI Refresh data when ooenng the e 
(4) Kliknite Close. Doom 


OLAP opcije 


Jeste li znali? 


U Excelu možete ažurirati podatke iz 
vanjskih izvora. Kliknite jezičac kartice 
Data, kliknite strelicu izbornika Refresh, 
a zatim kliknite Refresh All da biste 
ažurirali više raspona vanjskih podataka. 
Da biste ažurirali uvezeni tekst, kliknite 
strelicu gumba Refresh, kliknite Refresh, 


selektirajte tekstualnu datoteku, a zatim 
kliknite Import. 


Možete ukloniti vezu iz vanjskog raspona 
podataka. Kliknite strelicu izbornika 
Name, odaberite ime vanjskog raspona 
podataka čiju vezu želite ukloniti, kliknite 
jezičac kartice Tools, a zatim kliknite 
gumb Untink. 
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M E 


Ako imate podatke u bazi podataka, upotrebom Excelovih funkcija 
Uvoz podataka h možete uvesti podatke iz odgovarajuće tablice u bazi podataka. Da 
iz baze podataka 


biste uvezli podatke, možete selektirati ili stvoriti vezu s podacima i 
po potrebi stvoriti filtar da biste ograničili informacije. Kada selekti- 
rate ili stvorite izvor podataka, trebate odrediti vrstu baze podataka, 
a zatim se povezati s njom. Upit možete stvoriti upotrebom čarobn- 
jaka Query koji vas vodi kroz cijeli proces, a možete ga i sami stvoriti 
isto kao u Microsoft Accessu. Usto, možete uvesti podatke iz drugih 
izvora. Ako istu tablicu u bazi podataka koristite za podatke, možete 
definirati i spremiti izvor podataka za naknadnu upotrebu. 


Definirajte novi izvor podataka 


(ED U Excelu kliknite jezičac kartice 
Data. 


Kliknite gumb From Other Source, a 
zatim kliknite From Microsoft Query. 


Kliknite jezičac kartice Databases. 


Kliknite <New Data Sources>. 


Kliknite OK [7 Use the Query Wizard to create/edit queries 


Otipkajte ime izvora. 


Kliknite strelicu drugog izbornika, 
a zatim odaberite driver za tu vrstu 
baze podataka, primjerice Driver 
do Microsoft Access (*.mdb). 


Kliknite Connect. 


Driver do Microsoft Access [“.mdb) 
Click Connect and enter any information requested by the driver: 

Connect... E:\Users\Steve\Documents\z_E xample Files 
Select a default table for your data source (optional): 


Mendors 


Kliknite Select. 


Pronađite mapu s bazom podataka 
koju želite koristiti, a zatim kliknite 
OK. 


[7 Save my user ID and password in the data source definition 


Ponovno kliknite OK. Cancel | 


Kliknite strelicu četvrtog izbornika, 
a zatim kliknite podrazumijevanu 
tablicu izvora podataka. 


Kliknite OK. 


Stvorite upit slijedeći upute na 
sljedećoj stranici, počevši od 6. 
koraka. 


Stvorite upit 


1 


ea 


Pi 


06 986 08 66 


U Excelu kliknite jezičac kartice 
Data. 


Kliknite gumb From Other Source, a 


zatim kliknite From Microsoft Query. 


Kliknite jezičac kartice Databases. 


Kliknite ime izvora podataka koji 
želite koristiti. 


Kliknite OK. 


Kliknite ime stupca tablice, a zatim 


kliknite Add da biste ga dodali upitu. 


Dodajte željene stupce. 
Kliknite Next za nastavak. 


Kliknite ime stupca prema kojemu 
želite filtrirati rezultate. 


Kliknite strelicu izbornika prvog 
operatora, a zatim odaberite željeni 
operator. 


Otipkajte prvu vrijednost koju želite 
koristiti u izrazu. 


Po potrebi, otipkajte drugu 
vrijednost u drugi okvir. 


Kliknite Next za nastavak. 


Kliknite strelicu izbornika Sort by, a 
zatim odaberite ime stupca prema 
kojemu želite razvrstati rezultate 
upita. 


Kliknite Next za nastavak. 


Kliknite Save Query, otipkajte ime 
upita, a zatim kliknite Save. 


Kliknite Finish. 
Odaberite željene opcije uvoza. 


Kliknite OK. 


SET == i 


Databases | Queries | OLAP Cubes | 


<New Data Source> 
dBASE Files" 

Excel Files“ 

MS Access Database“ 


Vendor list 


[7 Use the Query Wizard to create/edi queries 


Vendor ID 


Preview ol data in selected column 


m pos] os. | 


(Query Wizard - Sot Ord 


Specify how you want your data sorted. 
If you dont want to sort the data, chick Next. 


Import Data ri 
Select how you want to view this data in your workbook. 
id e Iste 


\igl  PivotTable Report 
di“ PivotChart and PivotTable Report 
4 Only Create Connection 
Where do you want to put the data? 
-& Existing worksheet: 


mu 


\ New worksheet 
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Uvoz podataka 


iz Accessa 


Izvezite tablicu iz Accessove 
baze podataka u Excelovu radnu 
knjigu 


U Accessu otvorite željenu bazu 
podataka, a zatim prikažite Tables 
u oknu zadatka. 


Kliknite tablicu koju želite analizirati. 


Kliknite jezičac kartice External 
Data. 


Kliknite gumb Excel u odjeljku 
Export. 


Odredite ime i format odredišne 
datoteke. 


Odaberite željene opcije izvoza. 
Kliknite, a zatim kliknite Close. 


Uredite i analizirajte podatke 
upotrebom Excelovih alata. 


Informacije koje želite analizirati neće se uvijek nalaziti u Excelovoj rad- 
noj knjizi; možda ćete ih trebati uvesti iz nekog drugog Office programa, 
primjerice iz Accessa. Podatke iz Accessovih tablica možete lako pre- 
tvoriti u podatke Excelovog radnog lista. Da biste podatke iz Accessa 
mogli analizirati u radnoj knjizi, morate ih pretvoriti u Excelovu datoteku. 
Da biste podatke izvezli u obliku datoteke Excelove tablice, možete 
upotrijebiti Accessovu naredbu Excel ili upotrebom Excelove opcije 
PivotTable Report ili PivotChart and PivotTable Report koristiti Acces- 
sove podatke kao pivot tablicu (»zaokretnu tablicu«), tablicu s kojom 
možete obavljati kalkulacije ili prerasporediti velike količine podataka. 


Pe name: | golu Seve Documents Emglovena. iza 


Pe karma | Eacul Waribock ("uke 


Somoty eapert opteru. 


1) tuport data gh kormatiiog zad loyost. 
rei 


2 Open the dentmgtjoa He ser Uke capo operstna m rangkete 
Sede Vs opton to saa ie remi of We opoi oprator. Tha apton u maube ty shan vau ospori krmatind data. 


g) u? moje Hrnployees > Nioronaft cet 
| Home | Ince Pogelayout Formule Data Remem Vina Druioga kasu 


Stvorite Excelovu pivot tablicu 
iz Accessove baze podataka 


1 U Excelu kliknite jezičac kartice 
Data. 


2. Kliknite gumb From Access. 


3 Kliknite Accessovu tablicu koju 
želite koristiti. 


(4) Kliknite OK. 


(5. Uključite opciju PivotTable Report ili 
PivotChart and PivotTable Report. 


6 Uključite opciju Existing worksheet, 
a zatim navedite adresu ćelije ili 
uključite opciju New worksheet. 


€ Da biste odredili opcije ažuriranja, 
oblikovanja i rasporeda uvezenih 
podataka, kliknite Properties, 
obavite željene izmjene, a zatim 
kliknite OK. 


| (87 Kliknite OK. 


KJ Upotrebom kontrola u karticama 
j pod PivotChart Tools stvorite i 
oblikujte pivot grafikon (»zaokretni 
grafikon«). 


Name Description Modified Created 


IEFind dupicates for Employees 8/8/2003 12:33:49 AM  8/8/2003 12:33:49 AM 


E Products Query 8/8/2003 8:06:12 PM  8/7/2003 9:54:46 PM 


8/8/2003 9:19:56 PM 8/6/2003 4:13:48 PM 


8/7/2003 10:23:39 PM 


mporti I 
Select how you want to view this data in your workbook. 
I O Table 


jad PivotTable Report 
[7 e PivotChart and PivatTable Report; 
Ai Only Create Connecton 
Where do you want to put the data? 
"S. Existing worksheet: 
=$A$1 
New worksheet 


| Propertes... | | 


oK 
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8/8/2003 12:10:48 AM  B/7/2003 2:56:10 PM | 


8/8/2003 11:20:18 PM  B/7/2003 4:44:37 PM | 
8/6/2003 4:28:58 PM 


639 


Uvoz tekstualnih bh 


podataka u Excel 


Uvezite tekstualnu datoteku 


a U Excelu otvorite radnu knjigu u 
koju želite umetnuti tekstualne 
podatke. 


(2) Kliknite jezičac kartice Data. 
(8) Kliknite gumb From Text. 


(4) Kliknite strelicu izbornika Files of 
type, a zatim kliknite Text Files. 


5 Kliknite strelicu izbornika Look in, 
a zatim pronađite mapu u kojoj se 
nalazi tekstualna datoteka. 


KJ Kliknite tekstualnu datoteku koju 
želite uvesti. 


(7) Kiiknite Import 


KJ Ako je riječ o tekstualnoj datoteci 
(.t<t), Excel će pokrenuti Import 
Text Wizard. Dovršite čarobnjak 
(3 koraka), a zatim kliknite Finish. 


(8) Uključite opciju Existing worksheet, 
a zatim navedite adresu ćelije ili 
uključite opciju New worksheet. 


(10) Kuiknite OK. 


Ako imate podatke u tekstualnoj datoteci, možete otvoriti datoteku 
upotrebom naredbe Open u izborniku Office, a možete i uvesti tek- 
stualnu datoteku kao vanjski raspon podataka upotrebom gumba 
From Text u kartici Data. Postoje dva najpopularnija formata tekstu- 
alnih datoteka s podacima koje možete uvesti u Excel: Tab delimited 
text (.txt) i Comma separated values text (.csv). Kada otvorite .txt 
datoteku, Excel pokreće Import Text Wizard. Kada otvorite .csv 
datoteku, Excel otvara datoteku uz podrazumijevane postavke 
oblikovanja. 


si Computer 
IF. Documents 

LE. Pictures 

IP Music 
Recently Changed 


ho Searches 


Folders A 


File name: 


TeđDataTab 


The Text Wizard has determined that your data is Delmited. 
If this is correct, dhoose Next, or dhoose the data type that best describes your data. 
Original data type 
Choose the file type that best desaibes your data: 
& Deimited] —-Characters sudh as commas or tabs separate eadh field. 
Fixed width - Fields are akgned in columns with spaces between eadh field. 


437 : OEM United States 


Startimport at row: 1 5. Fieogngn: 


Preview of file E: \Lisers\Steve Documents\z_Example Files Excel\e_Ch 13\TextDataTab. txt. 


jenus Report b 
loyeeID NUMBERDate HiredYears with CompanyBonusPerformance Bonus 
oddHS10126-Nov-8423"$1,500.00""$4,400.00" - 


4 


ran i Document Workspace (»radni prostor dokumenta«) je Office Share- 

Rad S dijeljenim Point predložak koji nudi alate za dijeljenje i ažuriranje dokumenata i 

radnim prostorom informiranje korisnika o stanju dokumenta. Upotrebom ikona u oknu 
Document Management možete se spojiti na Office SharePoint 
Server izravno iz bilo kojeg Office programa. Svaka ikona prikazuje 
neku drugu vrstu informacija vezanih uz dokument: Status, Members, 
Tasks, Document i Links. Korisnici mogu prikazati trenutačne 
zadatke, stanje, dostupnost i svojstva dokumenta, baš kao i dodatne 
resurse, mape i ovlasti. 


Radite s dijeljenim radnim KD 
prostorom 9 
(1) Otvorite Office dokument koji želite E) om 
dijeliti. a nod masini s cnn 0 # đir 
poi a abndh 


pre 


(24 Kliknite gumb Office, postavite = 
pokazivač miša na stavku Publish | 


. rr . [2] 
(ako želite stvoriti radni prostor), A 
a zatim kliknite Create Document S i E E ke 
Server ili postavite pokazivač miša ora rr BO meniim 
na stavku Server (ako želite izmijeniti Hm toi ometo ia i o eneo 
. . . . 14 SgleCo Deck Systems Judy Muse 400 Strtng Hosghts Caton ww 88122 (451) 565-074, 
radni prostor), a zatim kliknite Moet čuna Misto Piće > Sav n ssćaz u 
Document Management Server. M muk Pri Kip ieim Te ma Gooj ošišto 


3 Da biste stvorili radni prostor, 
otipkajte ime sjedišta, otipkajte URL 
ili mrežnu lokaciju, a zatim kliknite 
Create. 


4 Upotrijebite alate u oknu Document 
Management: 


e Status. Prikazuje stanje 
(checked-in/checked-out) 
trenutačnog dokumenta. 


& Members. Pokazuje tko je iz Rae 
vašeg radnog tima online. Možete J 
dodati nove članove i poslati Had 


e-mail poruku članovima. O rostam | 


+e Tasks. Prikazuje zadatke dodije- 
ljene za trenutačni dokument i 
podatak u kojoj su fazi. Možete 
dodati nove zadatke, stvoriti oba- 
vijesti i prikazati zadatke tijeka | 
rada. | 


+ Documents. Prikazuje ime i radni 
prostor selektiranog dokumenta. 


Možete dodati nove dokumente i E. 
mape i poslati obavijest o pena 


dokumentima. ET 


+ Links. Prikazuje veze s datoteka- 
ma, mapama i resursima. Možete 
dodati nove veze i obavijesti. 
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| 


Rad S Excel Services > Excel Services (Novo! je Microsoft Office SharePoint Server 2007 


komponenta koja omogućuje dijeljenje, osiguravanje i rad s Excel 
2007 radnim knjigama kao interaktivnim izvještajima. Excel Services 
sastoji se od triju dijelova: Excel Calculations Services (ECS), Excel 
Web Access (EWA) i Excel Web Services (EWS). ECS učitava radnu 
knjigu, izračunava i ažurira podatke i održava sesije. EWA prikazuje 
podatke i grafikone iz radne knjige kao web stranicu zvanu Web 
Part. EWS nudi programersku podršku za vlastite programe. Da biste 
koristili Excel Service, stvorite radnu knjigu u Excelu i spremite je u 
Document Library u Excel Services. Excel je razvojni alat, a Excel 
Services alat za izvještavanje. Kada objavite radne knjige na 
Document Libraryju na SharePoint Serveru, članovi radnog tima 
mogu ažurirati, razvrstavati i filtrirati podatke te stvarati izvještaje. 


Pristupite Excel Services na 
SharePoint sjedištu 


1 U Excelu otvorite radnu knjigu koju 
želite spremiti na Document 
Management Server. 


s Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Publish, 
a zatim kliknite Excel Services. 


(936) 555-077 
(70) 555-231 
93883 (831) 555-2488 (831) 5652480 


83728 (753) 5565-1920 (253) 565-1925 
95463 (T24) 555.8120 (T24) 555-4122 
67288 (319) 5550350 (319) 5550355 
29873 (631) 556-2003 (631) 555-2004 
59203 (499) 555-210 (499) 5552119 


3 Pronađite mrežnu mapu na 
SharePoint serveru u koju želite 
spremiti datoteku. 


86120 (835) 5554242. (835) 5554244 
80122 (451) 55-0742 (451) 565.074 
62837 (361) 5559283 (361) 565.9788 
48297 (604) 555-193 (604) 555-1199 
34039 (350) 555.9374 (350) 555-0370 
60025 (406) 5561208 (406) 655-1210 


S"GEZZEEgEE?So09R 


Otipkajte ime radne knjige. 


a. 


Po potrebi, kliknite strelicu izbornika 
Save as type, a zatim kliknite Excel 
Workbook. 


de Uključite opciju Open in Excel 
Services. 


Jeste li znali? 


Opcije dijeljenog radnog prostora 
možete podesiti u Excelu. Kliknite gumb 
Office, kliknite Excel Options, kliknite 
Advanced, kliknite Service Options, klik- 
nite Document Management, odaberite 
željene opcije dijeljenog radnog prostora 
i ažuriranja, a zatim dvaput kliknite OK. 
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17" Kliknite Excel Services Options. 
(8. Kliknite jezičac kartice Show. 


KE Kliknite strelicu izbornika,a zatim 
odaberite stavke koje će Excel 
Services prikazati web pregledniku. 


10 Kliknite jezičac kartice Parameters. 


Odredite koje ćete parametre 
urediti upotrebom Excel Services 
tako da ih dodate ili uklonite. 


(11. Da biste dodali parametar, kliknite 
Add, selektirajte imenovane ras- 
pone koje želite prikazati upotrebom 
Excel Services, a zatim kliknite OK. 


12. Da biste uklonili parametar, selek- 
tirajte stavku, kliknite Delete ili 
Delete All, a zatim kliknite Yes da 
biste potvrdili uklanjanje. 


(13. Kliknite OK. 
(14. Kliknite Save. 


Jeste li znali? 


Možete stvoriti snimku u Excsl Services. 
Snimka je statična, read-only kopija 
radne knjige. Otvorite Document Library 
u kojemu se nalazi željena radna knjiga, 
postavite pokazivač miša na stavku 
radne knjige, kliknite strelicu pokraj nje, 
odaberite Open Snapshot in Excel, a 
zatim spremite snimku radne knjige u 

| odgovarajuću mapu ili Document Library. 


jom 707 ' 

\ , 2 

K KJ < |dli \\stevejohnson.sp.iponet.net 
M Organize + HE Ve mai 


MEET 


-B 


Date modified 
IF) Documents 
BE Desktop 
mii Computer 
WE. Pictures 
IR Music 


More » 
Folders A 
File name: SharedWorkspace š 


Save a5 type: | Excel Workbook 


Authors: Steve Johnson Tags: Add atag 


7] Open in Excel Services 7] Save Thumbnail 


[Excel Services Options. 


Only the selected items are shovmn by Excel Services in the browser. The entire workbook is aways 
shovn in Excel. 
Sheets > 
M Al Sheets 
7 Vendors 
heet2] 
Sheet3 
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Objavljivanje slajdova k 
u biblioteci slajdova 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


PP07S-2.3.1 


Objavite slajdove na SharePoint 
biblioteci slajdova 


(1) U PowerPoint kliknite gumb Office, 
postavite pokazivač miša na stavku 
Publish, a zatim kliknite Publish 
Slides. 


e Označite potvrdne okvire pokraj 
slajdova koje želite objaviti ili kliknite 
Select All da biste selektirali sve 
slajdove. 


PowerPoint će automatski svim 
datotekama slajdova dodijeliti ime 
koje se sastoji od imena prezentacije 
i jedinstvenog ID broja. 


Da biste prikazali samo selektirane 
slajdove, uključite opciju Show Only 
Selected Slides. 


Da biste preimenovali datoteku 
slajda, kliknite postojeće ime 
datoteke, a zatim otipkajte novo. 


Da biste dodali opis, kliknite okvir za 
unos opisa, a zatim otipkajte opis. 


. JA. 


Kliknite strelicu izbornika Publish To, 
a zatim odaberite lokaciju ili kliknite 
Browse da biste odabrali SharePoint 
Slide Library lokaciju. 


Da biste prikazali Slide Library 
lokaciju, prikažite biblioteku na 
SharePoint sjedištu, kliknite Settings, 
a zatim kliknite Slide Library 
Settings. 


(7) Kliknite Publish. 
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Jedan ili više slajdova možete izravno iz PowerPointa 2007 objaviti 
u biblioteci slajdova (Slide Library) na mreži s Office SharePoint 
Serverom 2007 ili u mapi na svom računalu ili mreži (Novo!). Da biste 
mogli objaviti slajdove na Slide Libraryju, trebate stvoriti biblioteku 
slajdova na Office SharePoint serveru (barem s dizajnerskim ovlas- 
tima), gdje možete i odabrati online lokaciju za proces objavljivanja. 
Kada objavite slajdove u biblioteci slajdova na SharePoint serveru, 
članovi radnog tima mogu upotrebom okna Reuse Slides (Novo!) 
brzo umetnuti željene slajdove u prezentaciju. Kada izmijenite slaj- 
dove u biblioteci slajdova, kada sljedeći put otvorite prezentaciju 
lokalno s ponovno upotrijebljenim slajdovima, PowerPoint će vas 
obavijestiti da su slajdovi izmijenjeni. 


Publish To: http: //stevejohnson.sp.iponet.net 


Ponovno upotrijebite objavljene 
-slajdove 


& U PowerPointu otvorite prezentaciju, 
a zatim kliknite jezičac kartice Home. 


Log Kliknite strelicu gumba New Slide, 
a zatim kliknite Reuse Slides. 


€ Ako željena prezentacija nije dostup- 
i na, kliknite Browse, kliknite Browse 
Slide Library, pronadite i odaberite 
prečac do željene biblioteke, a zatim : 
kliknite Select. j Gary O'Neal 


(4. Kliknite odgovarajući slajd da biste 
ga umetnuli ili desno-kliknite neki 
slajd i odaberite Insert All Slides. 


s Ako želite dobiti obavijest kad god 
se slajd izmijeni, selektirajte slajd, a 
zatim uključite opciju Tell me when 
this slide changes. 


(6) Kada završite, kliknite gumb Close 
u oknu zadatka. 


Ažurirajte ponovno upotrijebljene Sr 


slajdove A copy of ts dooument u stored n a Dogumeni Workspace 


Microsoft Ofice can check the workspace penodicaly tn get updates of the document and 
the Document Management task pane. Do you want Ofike to get updates whie you work? 
ći. U PowerPointu otvorite prezentaciju == Pas 
koja sadrži ponovno upotrijebljene = ( gre 
slajdove. 
& U dijaloškom okviru Alert kliknite 
Get Updates. 


Ako se dijaloški okvir ne pojavi, 
desno-kliknite ponovno upotrijebljeni 
slajd u oknu Slide (prikaz Normal), 
postavite pokazivač miša na stavku 
Check for Updates, a zatim kliknite 
Check This Slide for Changes ili 
Check All Slides for Changes. 


(80 Ako ne treba ažurirati nijedan slajd u 
prezentaciji, pojavit će se dijaloški 
okvir s obaviješću. Kliknite OK. 


| a4 Ako se pojavi dijaloški okvir Confirm 

| Slide Update, kliknite Replace da 
biste lokalni slajd zamijenili slajdom iz 
Slide Libraryja ili kliknite Appand da 
biste izmijenjeni slajd dodali iza 
zastarjelog u prezentaciji. 
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Spremanje 
dokumenta na 
server za upravljanje 
dokumentima 


Spremite Office dokumente 
na server za upravljanje 
dokumentima 


dio Otvorite Office dokument koji želite 
spremiti na server za upravljanje 
dokumentima. 


& Kliknite gumb Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Publish, 
a zatim kliknite Document 
Management Server. 


3 Pronadite mrežnu mapu na 
SharePoint serveru u koju želite 
spremiti datoteku. 


4 Otipkajte ime datoteke dokumenta. 


s. Po potrebi kliknite strelicu izbornika 
Save as type, a zatim odaberite 
željeni datotečni format. 


(6. Kliknite Save. 


Jeste li znali? 


Možete pristupiti SharePoint resursima. 
Kada Office dokument spremite ili 
objavite na SharePoint Server sjedištu, 
možete kliknuti gumb Office, a zatim 


postaviti pokazivač miša na stavku 
Server da biste pristupili ostalim nared- 
bama vezanim uz server: View Version 
History, View Workflow Tasks i 
Document Management Information. 


Dokumente možete spremiti na server za upravljanje dokumentima 
(Document Management Server) (Novo!). kao što je biblioteka doku- 
menata (Document Library) na Office SharePoint sjedištu, slično kao 
što spremate dokumente na čvrsti disk. Kada prvi put spremate 
dokument naredbom Document Management Server, možete kliknuti 
gumb Save na alatnoj traci za brzi pristup kao za bilo koji drugi doku- 
ment da biste ažurirali dokument na sjedištu. Ako u biblioteku doku- 
menata spremite datoteku koja zahtijeva provjeru dokumenta, 
SharePoint sjedište će ga provjeriti umjesto vas. No, trebate provjer- 
iti dokument kada završite rad na njemu. Ako sjedište sadrži više 
vrsta sadržaja, možda ćete trebati navesti vrstu sadržaja. 


Postavite pokazivač na ovu 
stavku da biste pristupili 
SharePoint resursima 


de €) Phone Kumba 
93991 (936) 555-0073 
95887 (707) 5565-2339 
93883 (831) 5556-2488. (831) 5556-2480 
97554 (924) 555-TTOT (924) 555-T700 
Crossroads 1 83726 (753) 555-1920 (753) 5566-1925 
Mammoth LJ 95463 (724) 555-8120 (T24) 5556-8122 
Jess Mu 67288 (319) 5566-0350 (319) 5556-0355 
osi Ead Ms 29873 (631) 5566-2003 (631) 555-2004 
Cite MT 59203 (499) 5565-2110 (499) 5565-2119 
Reve Wm 39293 (202) 555-832 (202) 555-8398 
Dramond m B6120 (835) 5564242 (835) 5554244. 
Caron m 88122 (451) 5565-0742 (451) 556-074 
62637 (361) 5565-9283 (361) 556.9288. 
48297 (604) 55-1193 
34039 (360) 555.9374 


(1) Ercet Optoma | X Eat Exeet | 


Lokacija SharePoint 
servera 


Filename: SharedWiorkspace 


Save 5 type: [Bare Workbook 


Proširivanje 
funkcionalnosti Officea 


Uvod 


Add-inovi proširuju funkcionalnost Microsoft Office programa. 
Primjerice, Excel ima brojne add-inove, uključujući Analysis 
ToolPak, Conditional Sum Wizard, Lookup Wizard i Solver — 
koji su korisni gotovo svima koji koriste Excel. Da biste mogli 
koristiti add-in, trebate ga učitati. Kada učitate add-in, na 
Ribbonu ili alatnoj traci možda će se pojaviti nova naredba. 


Ako želite prilagoditi Microsoft Office 2007 i stvarati 
napredne dokumente, trebali biste naučiti koristiti Officeov 
programski jezik Microsoft Visual Basic for Applications 
(VBA). VBA je moćan i fleksibilan i možete ga koristiti u svim 
glavnim Office programima. Da biste stvorili VBA program, 
trebate poznavati VBA konvencije i sintaksu. Office 2007 
olakšava rad s VBA-om tako što nudi Visual Basic Editor — 
program s nekoliko alata koji olakšavaju pisanje VBA progra- 
ma bez pogrešaka. Visual Basic Editor nudi opsežni online 
sustav pomoći. 


VBA možete primijeniti u praksi kada stvarate makro- 
naredbe. Makronaredbe mogu pojednostaviti zadatke koje 
često obavljate. Makronaredbe možete dodati alatnoj traci za 
brzi pristup da biste im mogli lakše pristupiti. Ako se pojave 
problemi pri izvršavanju zadatka makronaredbom, Visual 
Basic Editor može vam pomoći da locirate i popravite 
pogrešku u makronaredbi. 


ActiveX kontrola je softverska komponenta koja dodaje 
funkcionalnost postojećem programu. ActiveX kontrola 
podržava prilagodljivo programsko sučelje u kojemu sami 
možete stvoriti određenu funkcionalnost, primjerice obrazac. 
Office nudi nekoliko predefiniranih ActiveX kontrola — uklju- 
čujući oznaku, tekstualni okvir, naredbeni gumb i potvrdni 
okvir — koje olakšavaju stvaranje korisničkog sučelja. 


U ovom ćemo poglavlju 


Prikazati i podesiti add-inove 

Učitati i ukloniti add-inove 

Poboljšati dokument upotrebom VBA 
Upoznati Visual Basic Editor 
Podesiti programerske opcije 


Saznati kako automatizirati rad 
upotrebom makronaredbi 


Snimiti ili stvoriti makronaredbu 
Pokrenuti i kontrolirati makronaredbu 
Dodati digitalni potpis makronaredbi 
Dodijeliti makronaredbu alatnoj traci 


Spremiti i otvoriti radnu knjigu s 
makronaredbama 


Umetnuti i koristiti ActiveX kontrole 
Podesiti svojstva ActiveX kontrole 
Dodati VBA k6d ActiveX kontroli 


Pokrenuti reprodukciju videoisječka 
upotrebom ActiveX kontrole 


Izmijeniti Document Information Panel 
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Prikazivanje i 
podešavanje 
add-inova 


Prikažite instalirane add-inove 
(AD Kliknite jezičac kartice Add-Ins. 


Add-inovi s gumbima i kontrolama 
pojavit će se na Ribbonu. Da biste 
prikazali ekranski natpis, postavite 
pokazivač miša na odgovarajući 
gumb ili kontrolu. 


2 Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 


<program> Options. 


s Kliknite Add-Ins na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira. 


Pojavit će se popis instaliranih add- 
inova organiziran prema kategoriji. 


e Active Application Add-ins. U toj 
se kategoriji nalaze registrirani i 
trenutačno aktivni add-inovi. 
Označeni potvrdni okvir za COM 
add-in nalazi se ovdje. 


+ Inactive Application Add-ins. 
U ovoj se kategoriji nalaze 
add-inovi koji su instalirani, 
ali trenutačno nisu učitani. 
Neoznačeni potvrdni okvir za 
COM add-in nalazi se ovdje. 


+& Document Related Add-ins. U 


ovoj se kategoriji nalaze datoteke 
predložaka trenutačno otvorene u 


dokumentu. 


+ Disabled Application Add-ins. 
U ovoj se kategoriji nalaze 
isključeni add-inovi koji uzrokuju 
rušenje Office programa. 


(A) Kliknite odgovarajući add-in da biste 


prikazali informacije o njemu. 


dB) Kliknite OK. 
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Add-inovi, kao što su pametni tagovi, proširuju funkcionalnost 
Microsoft Office programa (Novot). Add-in može dodati gumbe i 
naredbe Ribbonu. Add-inove za Office programe možete skinuti s 


web sjedišta Microsoft Office Online ili s web sjedišta autora 


add-ina. Kad ga skinete i instalirate, add-in se pojavljuje u kartici 
Add-ins ili drugim karticama Office programa, ovisno o funkcio- 


nalnosti, i ima posebni ekranski natpis koji identificira autora 


add-ina. Add-inove možete vidjeti i raditi s njima u kartici Add-Ins 


dijaloškog okvira <program> Options. 


Add-in 
5%) «d+ > . zr rr . 
=B) Pod EE TE DE. ...= 
parte: m 
Add-in 
re“ o Tone tumnaley > Mrcratoh tag S " 
37. Name imun Pagtlomai — Nonmoi | ds | Kim Va aaeini PE Kri 
bp en ) m # 2 iahowvon sa pe 
izra o atm rije misa 
pr — AF kraj KIO M kamncaa  Caluonu Dogan O) VAM ana | santa 
rar —_— Tr = rm 


ol (Smost tag ht) 
Iutiook a-mai raopiantsi 
m 


t 
t ' 

moa Smo tag krto) E.rimaosoft snaradi Smart Tag. MOFLDU. Smart Tag 
E.gmerosoft nara Smart Tog. MOFLDU. Smart Tag 


" 
Time Srnart tag ts 


am boci Add. 
£.)Mirosef OMeOMcri2\OPRHO.DU.  Documam impector | 
eurotooi dom Kucni kadcn 

£:.\Miaosoft Ofo Oe Z\OFPRHD.DUL Document Inspedor 


Iookup slom 
Measurement Comvartar Messuramart Converter _E-.kcrosoft shoređ\Smar Tag\METCOHV.DLL 
somvgrstam 


Date (Smart tog stsl 
Publishar: Microsoft Corporation 
m EhProgram FilasiCommon Filsimicrosofi naredi Smart Tag MOFLOU 


Smart tag action; sna recognizeri specified in hyt agscngtion fas. 


Informacije o 
selektiranom add-inu 


Konfiguriranje instaliranih 

add-inova 

€ Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
<program> Options. 


(2) Kliknite Add-Ins na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira. 


& Kliknite strelicu izbornika Manage, 
a zatim kliknite popis add-inova koji 
želite prikazati: 


+ COM Add-ins. Otvara dijaloški 


okvir COM Add-Ins i prikazuje uu —— vasi 
Component Object Model (COM) Na O 
add-inove. anni 

+ <program> Add-ins. Otvara ao ja 


dijaloški okvir Add-lIns i prikazuje 
trenutačno instalirane add-inove. 


+ Smart Tags. Otvara dijaloški 
okvir AutoCorrect s prikazanom 
karticom SmartTags i prikazuje 
instalirane pametne tagove. 


+ XML Expansion Pack. Otvara 
XML pakete proširenja koji nude 
dodatnu XML funkcionalnost. 


/ X 
( Add-inovi instalirani s Excelom | 


Add-in Opis 


' Analysis ToolPak "Nudi alate za analizu statističkih i 
znanstvenih podataka. 


+ Disabled Items. Otvara dijaloški 
okvir Disabled Items i prikazuje 
isključene stavke koje ometaju 
rad Officea. Ako želite iskušati 
sreću i uključiti neku stavku, 
selektirajte je, kliknite Enable, 
kliknite Close, a zatim ponovno 
pokrenite Office. 


(4. Kliknite Go. 
(5. Kliknite OK. 


Analysis ToolPak VBA VBA funkcije. za Analysis TodiPak“ 


Conditional Sum Wizard Olakšava zbrajanje podataka u 
popisima 


Bure Pujreeo Tools Pretvorbad i oblikovanje sliropskih" 
valuta 


Internet Assletsmt VBA VBA funkcije z za internet 


Lookup Wizard Olakšava stvaranje formfula za 
pronalaženje podataka: u popisima 


Solver Alat za optimiziranje i daštvanjh 
jednadžbi 
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AAA. 


Object Model (COM) add-inovi. Programski add-inovi su kontrole 
osmišljene za određeni Office program, a COM add-inovi osmišljeni 
su za rad u jednom ili više Office programa i njihove datoteke imaju 
ekstenziju .dll ili exe. Neki su add-inovi instalirani zajedno s 
Officeom, dok druge morate skinuti sa sjedišta Microsoft Office 
Online ili kupiti od neovisnih proizvođača. Da biste mogli učitati ili 
ukloniti add-inove, Office nudi naredbe kojima možete pristupiti 
pomoću dodatnog gumba na alatnoj traci za brzi pristup ili kartici 
Add-Ins dijaloškog okvira <program> Options. Kada učitate add-in, 
u kartici ili na alatnoj traci možda će se pojaviti naredba. Možete 
učitati jedan ili više add-inova. Ako više ne trebate neki add-in, 
možete ga ukloniti iz memorije da biste imali više slobodnog memo- 
rijskog prostora i smanjili broj naredbi u kartici. Kada add-in uklonite 
iz memorije, možda ćete morati ponovno pokrenuti Office program 
da biste uklonili dodatnu naredbu iz kartice. 


H T.J Add-inovi su dodatni programi osmišljeni za rad unutar Officea. 
Učitava sje | 2 Postoje dvije osnovne vrste add-inova: programski i Component 
uklanjanje add-inova 


Učitajte ili uklonite add-in 


1. Kliknite gumb Add-Ins na alatnoj 
traci za brzi pristup. Add-lr NE 


Po potrebi, upotrebom odgovara- 
jućih kontrola u kartici Customize 


|_| Analysis ToolPak - VBA 
1") Conditional Sum Wizard 


dijaloškog okvira <program> (_Jeuro Currency Tools | 

3 e lui VB; 
Options dodajte gumb Add-Ins Floris 
17] Solver Add+n | 


alatnoj traci za brzi pristup. 


(2) Da biste add-in dodali popisu, klik- 
nite Browse, pronađite i selektirajte 
željeni add-in, a zatim kliknite OK. 


3 Označite potvrdni okvir kvačicom 
da biste učitali add-in ili uklonite 
kvačicu iz njega da biste uklonili 
add-in. 


“4. Kliknite OK. 


“Analysis ToolPak 


Provides data analysis tools for statistical and 


Jeste li znali? 


Možete otvoriti dijaloški okvir add-ina 
iz dijaloškog okvira <program> Options. 
Kliknite gumb Office, kliknite <program> 


Options, kliknite Add-ins, kliknite strelicu 
izbornika Manage, kliknite <program> 
Add-ins ili COM Add-ins, a zatim 

kliknite Go. 
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Učitajte ili uklonite COM add-in 


(1. Kliknite gumb COM Add-Ins na 
alatnoj traci za brzi pristup. 


Po potrebi, upotrebom odgovara- 
jućih kontrola u kartici Customize 
dijaloškog okvira <program> 
Options dodajte gumb Add-Ins 
alatnoj traci za brzi pristup. 


'2. Označite potvrdni okvir kvačicom 
da biste učitali add-in ili uklonite 
kvačicu iz njega da biste uklonili 
add-in. 


PROBLEMI? Ako add-in nije 
dostupan u popisu, kliknite Add, 
pronađite i selektirajte željeni 
add-in, a zatim kliknite OK. 


3 Da biste uklonili selektirani add-in, 
kliknite Remove. 


4 Kliknite OK. 


Jeste li znali? 


Više o COM-u možete saznati na inter- 
netu. Posjetite www.microsoft.com/com. 


Dodatne informacije 


U odlomku »Rad s alatnim trakama« na 
6. stranici možete saznati kako dodati 
gumb alatnoj traci. 


Ložato E: \Program Files \TechSmith\Snaglt 8 \SnagltOficeAddn.di 
Lojd Behavior: Load at Startup 


Korisne informacije 


Što kada se pojavi sigurnosno upozorenje 


Office onemogućuje upotrebu problematičnih add-inova da bi zaštitio 
program i podatke. Kada se pojavi problem, pojavljuje se dijaloški 
okvir s informacijama o problemu i opcijama koje omogućuju njegovo 
popravljanje ili zanemarivanje. Odabirom odgovarajućih opcija možete 
se zaštititi od nepoznatog sadržaja (preporučena opcija), samo jedan- 
put omogućiti pokretanje add-ina li omogućiti izvršavanje svog koda 
tog izdavača. U odlomku »Podešavanje sigurnosnih opcija add-inova« 
na 594. stranici možete naći informacije o podešavanju opcija koje 
aktiviraju sigurnosno upozorenje vezano uz add-in. 
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Poboljšavanje dokumenta upotrebom VBA 


Office 2007 programi kao što su Excel, Access, 
Word, PowerPoint i Visio koriste isti programski 
jezik: Visual Basic for Applications (VBA). 
Pomoću VBA možete stvarati programe koji 
kombiniraju alate iz Office programa, ali i 
drugih programa koji podržavaju VBA. 

Zbog snage i fleksibilnosti tog jezika, progra- 
meri često koriste VBA za prilagodbu Office 
programa. 


Uvod u strukturu VBA 


VBA je objektni programski jezik zato što 
tijekom stvaranja VBA programa radite s 
objektima. Objekt može biti bilo što u Office 
dokumentu, primjerice, lik, tekstualni okvir, 
slika ili tablica. Čak se i sam Office program 
tretira kao objekt. Objekti mogu imati svojstva 
koja opisuju njegove osobine. Primjerice, tek- 
stualni okviri imaju svojstvo Font koje opisuje 
font koji Office koristi za prikaz teksta. Tekstu- 
alni okvir ima i svojstva koja ukazuju na to 

je li tekst mastan ili kurzivan. 


Objekti imaju i metode — akcije koje 
mogu biti obavljene s objektom. Uklanjanje 
i umetanje primjeri su metoda dostupnih za 
objekt zapisa. Događaji su srodni metodama. 
Događaj je određena akcija koja se događa na 
objektu ili s njim. Klikom gumba pokrećete 
događaj Click za objekt gumba. VBA tretira 
događaj pridružen objektu kao Event svojstvo. 
Primjerice, gumb obrasca ima Event svojstvo 
Click. Upotrebom VBA možete reagirati na 
događaj ili ga pokrenuti. 
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Pisanje VBA koda 


VBA programer tipka naredbe ili k&d koji čini 
VBA program. Te naredbe moraju poštivati 
skup pravila zvan sintaksa koji određuje kako 
naredbe trebaju biti formulirane. Primjerice, da 
biste promijenili svojstvo određenog objekta, 
trebate koristiti naredbu u ovom obliku: 


Objekt.Svojstvo = Izraz 


gdje je Objekt ime VBA objekta, Svojstvo ime 
svojstva koje taj objekt ima, a Izraz vrijednost 
koja će biti dodijeljena svojstvu. Sljedeća 
naredba umeće tekst “izveštaj o troškovima" 

u ćelije A1i A5 Excelovog radnog lista Sheet1: 


Worksheets(“Sheet1).Range(“A1, A5") = 
“Izveštaj o troškovima" 


U sustavu pomoći Officea i VBA-a možete sa- 
znati više o određenom objektu i imenima svoj- 
stava. Ako na objekt želite primijeniti metodu, 
koristite ovakvu sintaksu: 


Objekt.Metoda arg1, arg2, ... 


gdje je Objekt ime VBA objekta, Metoda ime 
metode koja može biti primijenjena na taj 
objekt, a arg1 i arg2, ... su argumenti koji nude 
dodatne informacije koje zahtijeva metoda. 
Primjerice, ako želite da se širina stupaca Ai 

B radnog lista Sheet2 automatski prilagođava 
širini sadržaja ćelija, možete upotrijebiti 
metodu AutoFit: 


Worksheets(“Sheet2“).Column(A:B).AutorFit 


Rad s procedurama 


Ne morate pokretati jednu po jednu VBA 
naredbu jer su one organizirane u skupine 
zvane procedure. Procedura obavlja neku akciju 
ili izračunava rezultat. Procedure koje obavljaju 
akcije zovu se Sub procedure. Sub proceduru 

možete izravno pokrenuti, a može je pokrenuti i 
Office kao odgovor na neki događaj kao što je 
klik određenog gumba ili otvaranje obrasca. 
Sub procedura koju je pokrenuo neki događaj 
(event) zove se Event procedura. Office nudi 
predloške Event procedura da bi olakšao 
stvaranje procedura za uobičajene događaje. 
Event procedure prikazane su u popisu svoj- 
stava događaja objekta. 


Procedura koja izračunava neku vrijednost 
zove se funkcijska procedura. Stvaranjem 
funkcijskih procedura stvarate zbirku vlastitih 
funkcija koje nadopunjuju Officeovu zbirku pre- 
definiranih funkcija u Expression Builderu, što 
olakšava upotrebu često korištenih funkcija. 


Rad s modulima 


Procedure se prikupljaju i organiziraju u 
module. Postoje dvije osnovne vrste modula: 
moduli klasa i standardni moduli. Modul klase 
pridružen je određenom objektu. U složenijim 
VBA programima modul klase može biti pridru- 
žen objektu koji je stvorio korisnik. Standardni 
moduli nisu pridruženi određenim objektima i 
mogu biti pokrenuti iz bilo kojeg dijela baze 
podataka. Moduli klase to u pravilu ne 
omogućuju. Standardni moduli navedeni su u 
prozoru Database u popisu Modules Object. 


Stvaranje VBA projekata 


Zbirka modula dodatno je organizirana u pro- 
jekt. Projekt obično ima isto ime kao datoteka. 
Možete stvarati projekte koji nisu vezani uz 


24. poglavlje 


neku određenu datoteku i spremati ih kao 
add-inove koji nude dodatnu funkcionalnost. 


Upotreba Visual Basic Editora 


VBA naredbe, procedure i module stvarate u 
Officeovom Visual Basic Editoru. Taj isti editor 
koriste Excel, PowerPoint, Word i drugi Office 
programi. Tako znanje o programiranju stečeno 
u jednom Office programu možete primijeniti 
na ostale programe. 


Project Explorer 


Jedan od osnovnih alata u Visual Basic Editoru 
je Project Explorer. Project Explorer nudi hije- 
rarhijski prikaz svih trenutačno otvorenih pro- 
jekata i modula, uključujući standardne module 
i module klasa. 


Prozor Modules 


Sav VBA kod pišete u prozoru Modules. Prozor 
Modules ponaša se kao jednostavni tekstualni 
editor, ali nudi nekoliko alata koji olakšavaju 
pisanje koda bez pogrešaka. Office nudi i sa- 
vjete dok pišete kod da biste izbjegli sintaksne 
pogreške. 


Object Browser 


Dostupne su na stotine objekata. Svaki objekt 
ima bezbroj svojstava, metoda i događaja. Rad 
sa svim tim informacijama može biti vrlo napo- 
ran, ali Visual Basic Editor nudi Object Browser 
koji olakšava proučavanje kompletne zbirke 
objekata, svojstava i metoda dostupnih za 
određeni objekt. 
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Visual Basic Editor 


U Project Exploreru prikazan je hijerarhijski Prozor Modules omogućuje 
popis svih otvorenih projekata i modula unos VBA naredbi 


et Debug Bun  Tocis Addis Wandom Hep 
DEEPER KE ERIE) 


VBA projekti __|gg = 


Ogtinn Eamlicit 


Trenutačno 1(7%“ Pr Sub Suapšelect1ons 
selektirani | Dial eali jaa igEie 


modul Dim scrgl As Srring, stra2 As String 
If Selection.Cells.Covnt > 2 Or Selectisa.Cella.Count < 2 Then 
Bom "Your selecticn should only costein 2 eslls*, »bCriticel 


1f Selection.Areas.Counr > 1 Then 
Set rCelll = Selecticn.Areaas(l).Cells(1, 1) 
U prozoru 3 E dnplesnsedi sok ukori 


Properties ram MO a e tka ka oR 
BKEZANA ću za urin 
svojstva ča Set rCelll = # : 
selektiranih ina ug ČEK rćRdia + 
objekata 


sergl - rcelnl1 
strg2 = rcell2 
rCelll = strg2 
rCell2 = atrol 


End šub 


U Object Browseru prikazan je popis dostupnih Objekti Svojstva 
objekata, svojstava, metoda i događaja 
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Podešavanje 
programerskih opcija 


Podesite programerske opcije 


(10 Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
<program> Options. 


e Kliknite Popular na lijevoj strani 
novootvorenog dijaloškog okvira. 


3 Uključite opciju Show Developer 
tab in the Ribbon. 


(g Kliknite Advanced na lijevoj strani 
dijaloškog okvira. 


(5 Uključite opciju Show add-in user 
interface errors. 


(6. Kliknite OK. 


Kartica Developer (Novo!) je kartica Ribbona pomoću koje možete 
pristupiti programerskim kontrolama, pisati k6d ili stvarati makro- 
naredbe. Upotrebom odgovarajuće opcije u kartici Popular 
dijaloškog okvira <program> Options možete prikazati ili sakriti 
karticu Developer. Kao programer možete odrediti da se prikazuju 
pogreške u kodu za prilagodbu korisničkog sučelja. 


3 Change the most popular options in Excel. 


| Formulas 
| Prooting Top options for working with Excet 

Save 9) Show Mini Tooibar on selection 
7) Enable Live Preview 


| advanced Pena 
7) [Show Developer tab in tne Ribbonj 


| Customize Colorscnane: Bi [=] 
| ndddns Sereenrig style: | Snow feature desenptions in Saeenmps [+] 
| Trust Center Cregte lists for use in 50rt5 and fil sequences: | Edit Custom Usts... 
| Resources 
When creating new workbooks 
Use tus fog Booy Fort nI 
Font sze u [s] 
Default yrew for new sheets: Normal View [s] 
Include this many gneets: 3 


Personalize your copy of Microsoft Ottice 


User name: Gary O Nesl 
Choose the inguages you want to use with Microsoft Office: | Language Settings... | 


i Enable muiti-thresded calculation 
Humber of cakulation thread 
8. Use ali processors on this computer: 1 


Manuat 1 
When caloutating this workbook: [X Funcionattyatsu [>] 


ore VI Update links to other documents 
| naddns Set precision as displayed 
Use 1904 date system 
koka V) Save external link values 


| Resources 
General 


Provide feedback with jouna 
2) Provide feedback with animation 
Ignare gtner appiications that use Dynamic Data Exchange (DO 
2) sk to uodate automatic ink 
V) Show add.in user interface errors 
| Scale content for 4 018.5 x LI“ paper sizes 
Mt startup, open ali Nijes m: 
| web Ogtions... | | Seqice Options... | 
Lotus compatibskty 
Microsoft Office Excel menu key 
Transition navigation keys 
Lotus compatibility Settings tor: <) Sheet [=] 


Transition formula evaluation 
Transition formula entry 
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Kako funkcioniraju makronaredbe? 


Da biste dovršili mnoge zadatke, trebate obaviti 
niz naredbi i akcija. Primjerice, da biste ispisali 
dva primjerka selektiranog raspona radnog lista 
Sheet2, trebate otvoriti radnu knjigu, prikazati 
radni list Sheet2, selektirati ćelije koje želite 
ispisati, otvoriti dijaloški okvir Print, a zatim 
navesti da želite ispisati dva primjerka. Ako 
često trebate obavljati isti zadatak, uvijek ćete 
ponavljati isti niz koraka. No, ne trebate stalno 
ponavljati iste naredbe i akcije jer možete stvo- 
riti svojevrsni minijaturni program — makro- 
naredbu koja ih obavlja sve istodobno 
upotrebom jedne naredbe. 


U Excelu i Wordu staranje makronaredbe je 
jednostavno i ne zahtijeva poznavanje progra- 
miranja. U PowerPointu trebate poznavati 
Visual Basic for Applications (VBA). Excel i 
Word jednostavno »snimaju« korake koje želite 
obuhvatiti makronaredbom dok koristite tipkov- 
nicu i miš. Kada snimite makronaredbu, Excel i 
Word spremaju popis naredbi pod imenom koje 
vi odaberete. Makronaredbe možete pohraniti u 
trenutačnom dokumentu, novom dokumentu ili 
u Excelovoj radnoj knjizi Personal Macro. 


U Excelu možete pohraniti makronaredbe 
u radnu knjigu Personal Macro, koja čini makro- 
naredbe dostupnima iz bilo koje lokacije u 
Excelu, čak i kada nije otvoren nijedan doku- 
ment. Kada pri spremanju makronaredbe 
uključite opciju Personal Macro Workbook, 
Excel stvara sakrivenu datoteku Personal.xisb i 
sprema makronaredbu u tu datoteku. Budući 
da se ta datoteka pohranjuje u mapu XLStart, 
ona će se učitati automatski kad god pokrenete 
Excel. Mapa XLSTART u pravilu se nalazi u 
mapi C:\Usersikorisničko ime\App Data|\ 
Roaming\Microsoft\Excel na Visti ili u mapi 
C:\Documents and Settings\korisničko ime| 
Application Data\Microsoft\Excel na XP-u. 
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Kada stvorite makronaredbu, možete je 
izmijeniti, dodati joj komentare da bi drugi 
korisnici znali njezinu namjenu i pokrenuti je 
da biste provjerili je li ispravna. 


Makronaredbu možete pokrenuti odabirom 
naredbe Macro u kartici View ili Developer, tip- 
kovničkim prečacem ili upotrebom dodijeljenog 
joj gumba na alatnoj traci za brzi pristup. U dija- 
loškom okviru Macro možete pokrenuti, urediti, 
iskušati ili ukloniti bilo koju makronaredbu u 
računalu, a možete i stvoriti novu. 


Ako imate problema vezanih uz makro- 
naredbu, možete izvršavati jednu po jednu nje- 
zinu naredbu. Taj se postupak zove debugging 
(uklanjanje pogrešaka). Kada identificirate 
pogreške u makronaredbi, možete je urediti. 


Ukazuje na radne knjige iz kojih možete 
pristupiti selektiranoj makronaredbi 


All Open Workbooks 


Macros in: 
Description 
Filin employees information in an expense report 


Kada stvorite makronaredbu, 
možete joj dodati opis što ona čini 


Snimanje 
makronaredbe 


4 


Snimite makronaredbu 


1. UExceluili Wordu kliknite jezičac 
kartice Developer ili View. 


2. Da biste snimili makronaredbu s 
akcijama relativnim u odnosu na 
selektiranu ćeliju, kliknite gumb 
Use Relative References. 


3 Kliknite gumb Record Macro. 


& Ako koristite karticu View, odabe- 
rite View Macros u izborniku. 


SAVJET Da biste brzo pokrenuli ili 
zaustavili snimanje makronaredbe, 
kliknite ikonu Record ili Stop Record 
na lijevoj strani statusne trake. 


4. Otipkajte ime makronaredbe. 


g 


Dodijelite makronaredbi tipkovnički 
prečac kojim ćete je pokretati. 


6 Kliknite strelicu izbornika Store 
macros in pa odaberite odredišnu 
lokaciju. 


+ Personal Macro workbook. 
Makronaredba će biti dostupna 
kad god budete koristili Excel. 


+ New <vrsta dokumenta>. 
Makronaredba će biti dostupna 
u svim novim dokumentima. 


e This <vrsta dokumenta>. 
Makronaredba će biti dostupna 
samo u trenutačnom dokumentu. 


1. Po želji otipkajte opis. 
8 Kliknite OK. 
9 Izvršite željene naredbe ili akcije. 


10. Kliknite gumb Stop Recording. 


Ako često ponavljate iste radnje u nekom Dffice programu, možete 
snimiti makronaredbu. Makronaredbe mogu automatski obaviti nekoliko 
zadataka istodobno — dovoljno je kliknuti gumb. Kada uključite snimanje 
makronaredbe, Excel i Word snimaju svaki klik mišem i pritisak tipke dok 
ne isključite snimanje. Nakon toga možete »reproducirati« ili pokrenuti 
makronaredbu kad god trebate ponoviti taj niz akcija — Excel ili Word će 
ih obaviti mnogo brže nego da ih sami obavljate jednu po jednu. Budući 
da se akcije ne snimaju u »stvarnom vremenu«, imate dovoljno vremena 
da se usredotočite na ispravno obavljanje svake akcije. 


= 
da 


—2 Gjoni Reterenćni 
a 


LJ: “s & pm S s : S e > m 
: ' c o € F 6 H I FI K k " u 
Por Off Ua One | 


E = Report 
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Stvaranje » 
makronaredbe 


Stvorite makronaredbu 


ib Kliknite jezičac kartice Developer 
ili View. 
Ž Kliknite gumb Macros. 


& Ako koristite karticu View, oda- 
berite View Macros u izborniku. 


& Otipkajte ime makronaredbe. 


“4 " Kliknite strelicu izbornika Macros 
in, a zatim kliknite All Open <vrsta 
dokumenta> ili dokument u koji 
želite pohraniti makronaredbu. 


(5. Kliknite Create. 


Pojavit će se prozor Microsoft 
Visual Basic. 


e Kliknite prozor Module (po potrebi), 
a zatim otipkajte nove Visual Basic 
naredbe ili uredite postojeće. 


Da biste pokrenuli makronaredbu, 
pritisnite F5. 


(3) Kada završite, kliknite gumb Save, 
a zatim kliknite gumb Close. 
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Ako često ponavljate iste radnje u nekom Office programu ili trebate 
dodati novu funkcionalnost, možete snimiti makronaredbu. Ako vam 
je teško snimiti makronaredbu, možete je stvoriti upotrebom pro- 
gramskog jezika zvanog Microsoft Visual Basic for Applications 
(VBA) (Novo!). Pomoću VBA možete stvoriti makronaredbu tako 

da napišete skriptu koja će obaviti željene akcije. Makronaredbe za 
određeni Office program pohranjene su u modulu za makronaredbe, 
koji je zbirka Visual Basic kodova. 


Object Browser olakšava umetanje naredbi 


Pokretanje » 
makronaredbe 


Pokrenite makronaredbu 


1 Kliknite jezičac kartice Developer 
ili View. 


2 Kliknite gumb Macros. 


& Ako koristite karticu View, oda- 
berite View Macros u izborniku. 


SAVJET Kliknite gumb Macros na 
statusnoj traci. 


3 Kliknite makronaredbu koju želite 
pokrenuti. 


4. Kliknite Run. 


Uklonite makronaredbu 


1 Kliknite jezičac kartice Developer 
ili View. 


2. Kliknite gumb Macros. 


& Ako koristite karticu View, oda- 
berite View Macros u izborniku. 


3 Kliknite makronaredbu koju želite 
ukloniti. 


4. Kliknite Delete, a zatim ponovno 
kliknite Delete da biste potvrdili 
uklanjanje. 


Jeste li znali? 


Možete zaustaviti makronaredbu. 
Pritisnite Ctrl+Break da biste zaustavili 
makronaredbu prije nego što obavi sve 
svoje akcije. 


“mm 7 


Pokretanje makronaredbe slično je biranju naredbe. Kada snimite ili 
uredite makronaredbu, možete je učiniti dostupnom putem izbornika, 
tipkovničkog prečaca i gumba na alatnoj traci. Način pokretanja 
makronaredbe ovisi o vašem ukusu. Dostupnost makronaredbe ovisi 
o tome gdje je spremite. Makronaredbe spremljene u radnu knjigu 
Parsonal Macro ili All Documents uvijek su dostupne, a makro- 
naredbe spremljene u bilo koji drugi dokument dostupne su samo 
kada je otvoren taj dokument. 


Macros in: Al Open Workbooks [s] 
Desaption 
Flin employee information in an expense report 


Macros in: All Open Workbooks 
Descnption 
Filin employee information in an expense report 
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Bh 1 Ako makronaredba ne radi baš onako kako ste htjeli, možete popra- 
Kontrolira nje 2 viti problem upotrebom Visual Basic for Applications (VBA). VBA 
makronaredbe 


omogućuje »debugiranje« ili popravljanje postojeće makronaredbe 
tako da izmijenite samo akcije koje ne funkcioniraju ispravno. Sve 
naredbe za određeni dokument pohranjene su u modulu makro- 
naredbi — zbirci Visual Basic programskih kodova koje možete kopi- 
rati u druge datoteke. Visual Basic module možete prikazati i urediti 
upotrebom Visual Basic Editora. Učenjem Visual Basica možete 
znatno povećati doseg i snagu svojih programa. 


Popravite makronaredbu 


a Kliknite jezičac kartice Developer 
ili View. 


Gi Kliknite gumb Macros. 


& Ako koristite karticu View, oda- 
berite View Macros u izborniku. 


eu) Kliknite makronaredbu koju želite 
popraviti. 


(4) Kliknite Step Into. 


Pojavit će se prozor Microsoft 
Visual Basic. 


dp U izborniku Debug odaberite Step 
Into (ili pritisnite F8) da biste 
obavljali jednu po jednu akciju. 


+ Tijekom popravljanja koda »Debugiranje« korak po korak 


možete koristiti i druge naredbe td i 
kao što su Step Over i Step Out. s. 


FRA RIKE NOVI 
“a: Kada završite, kliknite gumb Save, = 
a zatim kliknite gumb Close. 


(7) Kliknite OK da biste prekinuli RTL. 
popravljanje koda (»debugiranje«). i eno Pontes 


.CenterBorizovtallj = True 
-Priztazem = “KAS1:SLEBT“ 


-FiticPegestide = ) 
-FitTofegesTali = i 

End With 

Activešbest.Pristost 


End sub 


Jeste li znali? 
Možete prikazati alatnu traku Debug. 


U Visual Basic Editoru kliknite izbornik 
View, postavite pokazivač miša na 
stavku Toolbars, a zatim kliknite Debug. 


Alatna traka Debug 


redite makronaredbu 


Kliknite jezičac kartice Developer 
ili View. 


Kliknite gumb Macros. 


e Ako koristite karticu View, oda- 
berite View Macros u izborniku. 

Kliknite makronaredbu koju želite 

urediti, a zatim kliknite Edit. 


đ Kliknite prozor Module koji sadrži 
Visual Basic kod odgovarajuće 
makronaredbe. 


5 Otipkajte nove Visual Basic naredbe 
ili uredite postojeće. 


Ka Kliknite gumb Save, a zatim kliknite 
gumb Close. 


Kopirajte modul u neki drugi 
dokument 


(15 Otvorite datoteku iz koje želite 
kopirati makronaredbu i datoteku u 
koju je želite kopirati. 


€ Kliknite jezičac kartice Developer. 
(3) Kliknite gumb Visual Basic. 


(45 Kliknite izbornik View, a zatim 
kliknite Project Explorer. 


(9) Modul koji želite kopirati dovucite iz 
izvornog u odredišni dokument. 


6 kliknite gumb Save, a zatim kliknite 
gumb Close. 


VBA kod modula 


Svojstva 
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Dodavanje b 


digitalnog potpisa 


makronaredbi 
Ra EX07S-5.3.4 


Potpišite makronaredbu 


(1. Otvorite dokument koji sadrži 
makronaredbu, a zatim kliknite 
jezičac kartice Developer. 


(2. Kliknite gumb Visual Basic da biste 
otvorili prozor Visual Basic. 


3 U izborniku Tools odaberite Digital 
Signature. 


4 Kliknite Choose. 


5. Odaberite odgovarajući certifikat u 
popisu. 


6 Da biste prikazali certifikat, kliknite 


View Certificate, a zatim kliknite OK. 


7 Kliknite OK. 
8 Ponovno kliknite OK. 


9 Kliknite gumb Save, a zatim kliknite 
gumb Close. 


Jeste li znali? 


Možete stvoriti »samopotpisani« certi- 
fikat za makronaredbu. Kliknite gumb 
Start, postavite pokazivač miša na stavku 
All Programs, postavite pokazivač miša 
na stavku Microsoft Office, postavite 
pokazivač miša na stavku Microsoft 
Office Tools, kliknite Digital Certificate for 
VBA Projects, unesite ime, a zatim klik- 
nite OK. Office programi vjeruju samopot- 
pisanom certifikatu samo na računalu 
koje ga je stvorilo. 
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Želite li dodati digitalni potpis dokumentu s makronaredbom, trebate ga 
dodati upotrebom Visual Basic Editora. Ako otvorite dokument koji sadrži 
problematičnu potpisanu makronaredbu, ona će biti podrazumijevano 

onemogućena i pojavit će se traka poruke da bi vam skrenula pozornost 
na potencijalni problem. Možete kliknuti Options na traci poruke da biste 
prikazali informacije o makronaredbi. Možete kliknuti i Show Signature | 
Details da biste prikazali informacije o certifikatu i izdavaču. Ako postoji | 
problem vezan uz digitalni potpis — ako mu je istekao rok, ako ga nije 

izdao pouzdani izdavač ili ako je dokument izmijenjen — u informacijama 
o certifikatu bit će prikazan crveni X. Ako se pojavi problem, kontaktirajte. 
potpisnike da bi ga oni popravili ili spremite dokumente na neku pouzdanu | 
lokaciju, gdje možete pokrenuti makronaredbu bez sigurnosnih provjera. 


ita ignature 
The VBA project is aurentiy signed as 
Certificate name: [No cerhficate] 


Sign as 
Certificate name: Gary O'Neal 


Select the certificate you want to use 


Issued tn Issued by Intended P, Friendy name Expirabon ... | 


X. Dodjeljivanje 
makronaredbe 
alatnoj traci 


4 


Dodijelite makronaredbu 
alatnoj traci 


1 Kliknite strelicu izbornika Customize 
Quick Access Toolbar, a zatim 
kliknite More Commands. 


Kliknite strelicu izbornika Choose 
command from, a zatim kliknite 
Macros. 


Kliknite strelicu izbornika Customize 
Quick Access Toolbar, a zatim 
kliknite For all documents (default). 


U lijevom stupcu kliknite makro- 
naredbu koju želite dodati alatnoj 
traci za brzi pristup. 


5 Kliknite Add. 


= o nn 


6 Po potrebi upotrebom gumba Move 
Up i Move Down promijenite 
raspored gumba na alatnoj traci za 
brzi pristup. 


7. Kliknite Modify. 

8  Otipkajte ime gumba. 

9 Kliknite odgovarajuću ikonu. 
10. Kliknite OK. 
1 Kliknite OK. 


Dodatne informacije 


U odlomku »Rad s alatnim trakama« na 
6. stranici možete naći informacije o 
upotrebi alatne trake za brzi pristup. 


Kada stvorite makronaredbu, možete je dodati alatnoj traci za 
brzi pristup (Novo!). Kada stvorite makronaredbu, njezino ime se 


pojavljuje u popisu dostupnih naredbi u kartici Customize dijaloškog 
okvira <program> Options. Kada postavite pokazivač na gumb 
makronaredbe na alatnoj traci za brzi pristup, pojavljuje se ovakav 
ekranski natpis: ime programalime makronaredbe. 


Customize Quick Access Toolbar: 
Forali documents (default) 


Choose commands trom 


Macros 


ša <Separator> 
Ba FuLin_Report 
Ba Print_Report 


id Save 
2) uns 
( Redo 
Ba Print_Report 


Show Quick Ace: 


55 Toolbar below the Ribbon 


FORE 


Symbol: 
m mH Šdbdaže - 
Ousđw6-uasne 
AJAX VRLO TM iz 
PLaBINIJTAVA 
LIJE grjehsk Ek K 
k*xonRr_ea82a | 
MOGA G SLANI 2 = 
S29: Mua m rei 
mzaanaqgiui: sume 
GESEAS IE) 
Display name: Print Expense Report 


Gumb makronaredbe 


: js + Miarosoht cet 
Home imet Pagelarout — Fomuins = Data = Review View | Developer | adi 
poe ZI mecora Mao fra) 2 opens nm Dimo: (gh 
boljem) iZ ure nese Referenca | PA rinna Bi ž 2 

oma! A Maco Secrty cE) neso 
Code Controt su 


w-ex 


Document 
Panel 
Modty 
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Spremanje 
dokumenta s 
makronaredbama 


X 


Spremite Office dokument 
s makronaredbama 


ei Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Save As. 


Zg Kliknite strelicu izbornika Save in, 
a zatim odaberite pogon i mapu u 
koju želite spremiti datoteku. 


iš Otipkajte ime datoteke. 


4 Po potrebi kliknite strelicu izbornika 
Save as type, a zatim odaberite 
željeni datotečni format: 


+ <program> Macro-Enabled 
<vrsta dokumenta>. Dokument 
koji sadrži VBA kod. 


+ <program> Macro-Enabled 
Template. Predložak koji sadrži 
predefinirane makronaredbe. 


5 Kliknite Save. 


Makronaredbe stvarate upotrebom Visual Basic for Applications 
(VBA) koda. Ako dokumentu dodate makronaredbu, njegova 
datoteka mora imati ekstenziju koja završava slovom »m« (Nnoyo!), 
kao što je Excel Macro-Enabled Workbook (.xlsm) ili Excel Macro- 
Enabled Template (.xltm). Ako dokument s makronaredbom pokušate 
spremiti s ekstenzijom koja završava slovom »x« (primjerice, .xlsx ili 
.xltx), Office program će prikazati dijaloški okvir s obaviješću da ne 
možete spremiti dokument. Ti datotečni formati ne mogu sadržavati 
VBA kod. 


File name MacroSave results — 


Authors: Steve Tags: Add a tag 


7) Save Thumbnail 


Otvaranje dokumenta bh 
s makronaredbama 


Otvorite Office dokument 
s makronaredbama 


(1) Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 


Open. 
đe: Po potrebi kliknite strelicu 
izbornika File as type, a zatim 
odaberite vrstu dokumenta koji 


sadrži makronaredbu. 


Ako se datoteka nalazi u nekoj dru- 
goj mapi, kliknite strelicu izbornika 
Look in, a zatim pronađite datoteku. 


Kliknite dokument s makronared- 
bama koji želite otvoriti, a zatim 
kliknite OK. 


Ako ste sigurni da je sadržaj 
dokumenta bezopasan, uključite 
opciju Enable external content ili 
Trust all documents from this 
publisher (ako je dostupna) da biste 
otvorili dokument. U suprotnom, 
uključite opciju Help protect me 
from unknown content da biste 
blokirali makronaredbe. 


(6. Kliknite OK. 


Kada otvorite dokument s makronaredbom, VBA kodom ili nekim 
drugim programskim kodom, Office program prikazuje dijaloški okvir 
(nowo!) s obaviješću da dokument možda sadrži potencijalno 
opasan kod. Ako poznajete autora dokumenta i imate povjerenja u 
njega, možete promijeniti sigurnosne opcije tako da dopuštaju 
izvršavanje makronaredbi i koristiti dokument kao inače. Ako vjeru- 
jete da bi sadržaj dokumenta mogao biti opasan, možete blokirati 
makronaredbe i koristiti dokument uz ograničenu funkcionalnost. 
Ako ne želite da se pojavljuje dijaloški okvir s obaviješću, možete 
onemogućiti njegovo pojavljivanje isključivanjem odgovarajuće 
opcije u kartici Trust Center dijaloškog okvira <program> Options. 


M LR poka zo hac s 
Di Conana wo. Ks mda 2 cena hk šo Prora ZA 
me, Blue ićo>-Ać Sdmaea se 9-4 Conn roma Zena. ZT 
Cobannh ci "e 2 ad ko dn s kod Peas cen ŠA smo 


Microsoft Office Security Options 


e) Security Alert - Macro 


Macro 


Macros have been dsatiled. Macros mght contan vrruses or other seasnty hazards. Do 
not enable thus content unkess you trust the source of this še. 


Note: The dgital sagnature 1 vakd, but the signature ts from a publisher 
whom you have not yet chosen to trust. 


More nformabon 
File Path: E: Users\Steve Doamnents Busness \ivorksheetsMagaSave_resjts.xisn 
Sgnatre 
Sgned by: Gary ONedl 
Certificate expraton: 9/29/2007 
Certificate issued by: Gary ONesl 
Shom Sanature Detaks 


& Help grotect me from unknown content (recommended) 
Enable thus content 
Trust al doaments from thus pubskeher 
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Umetanje » 
ActiveX kontrola 


Umetnite ActiveX kontrole 
1. Kliknite jezičac kartice Developer. 


&2) Po potrebi uključite gumb Design 
Mode. 


6 Kliknite strelicu gumba Insert, a 
zatim kliknite gumb ActiveX kontrole 
koju želite koristiti. 


Na sljedećoj stranici naveden je 
popis ActiveX kontrola. 


a Prikažite dokument u koji želite 
umetnuti ActiveX kontrolu. 


5. Povucite mišem (pokazivač će 
poprimiti oblik znaka zbrajanja) da 
biste nacrtali ActiveX kontrolu 
odgovarajuće veličine. 


6 Da biste promijenili veličinu ActiveX 
kontrole, povucite odgovarajuću 
hvataljku (kružić). 


(7) Da biste ActiveX kontroli dodali 
Visual Basic kod, kliknite gumb 
View Code. Da biste promijenili 
opcije prikaza, kliknite gumb 
Properties. Da biste izašli, najprije 
kliknite gumb Save, a zatim gumb 
Close. 


“8 Po potrebi isključite gumb Design 
Mode, da biste izašli. 
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ActiveX kontrola je softverska komponenta koja dodaje funkcional- 
nost postojećem programu. ActiveX kontrola zapravo je samo drugi 
naziv za OLE (Object Linking and Embedding) objekt, poznat i kao 
COM (Component Object Model) objekt. ActiveX kontrola podržava 
prilagodljivo, programibilno sučelje. Office nudi nekoliko predefini- 
ranih ActiveX kontrola (novo?) u kartici Developer, uključujući 
oznaku, tekstualni okvir, naredbeni gumb, sliku, kliznu traku, potvrdni 
okvir, opcijski gumb, kombinirani okvir, okvir s popisom i preklopni 
gumb. Da biste stvorili ActiveX kontrolu, kliknite gumb Insert u kartici 
Developer, kliknite željenu ActiveX kontrolu, a zatim povucite mišem 
da biste umetnuli ActiveX kontrolu odgovarajuće veličine. 

Ako postoji neki problem vezan uz ActiveX kontrolu, Office će je 
isključiti da bi zaštitio program i vaše podatke. Kada se pojavi 
problem, pojavljuje se i dijaloški okvir s informacijama o problemu 

i opcijama koje omogućuju uključivanje ili isključivanje ActiveX 
kontrole. 


2 Switch Celis 


3 


15 1032008. , 55000 
16 1142008 , 55000 
17 vorsaooe , 55000 
181/612009. , 55000 


Korisne informacije 


Upotreba kontrola obrazaca 


Kontrole obrazaca su objekti koji korisnicima omogućuju unos ili manipu- 
liranje podacima. Primjerice, dokumentu možete dodati potvrdni okvir da 


trolu u kartici Developer, a zatim povucite mišem da biste stvorili kontro- 
lu izravno na dokumentu, baš kao ActiveX kontrolu. Primjere upotrebe 

kontrola obrazaca možete naći u pratećim projektima knjige Office 2007 
On Demand koje možete skinuti s www.perspection.com. 


Podesite sigurnosno upozorenje 
ActiveX kontrole 


dno 


(1) Kliknite gumb Office, a zatim kliknite 
Open. 


đe Kliknite strelicu izbornika File as 
type, a zatim odaberite vrstu doku- 
menta koji sadrži ActiveX kontrolu. 


€ Ako se datoteka nalazi u nekoj 
drugoj mapi, kliknite strelicu 
izbornika Look in, a zatim pronađite 


datoteku. 
ea m 
Kliknite dokument s ActiveX jišjanom samo memo noi RA Commanatatoni 
kontrolom koji želite otvoriti, a zatim (17 1asamne / sooo 735 ossaa5" gasa 
a X 18 1/6/2009. , 550.00 9662 453.38. 38199.25 
kliknite Open. žana < sam ss «so RANA 


214912009. 55000. 931 456.79 
45793. 


a 


Kliknite Options u sigurnosnoj 
obavijesti. 


E? 


Ako ne smatrate da je sadržaj 
dokumenta opasan, uključite opciju 
Enable external content da biste ga 
otvorili. Ako mislite da bi sadržaj 
dokumenta mogao biti opasan, , ž ma 
uključite opciju Help protect me Rare ge rei, 
from unknown content da biste | neon tata i 
isključili makronaredbe. 


i g Security Alert - Macros & ActiveX 


Warning: It is not possible to determine that this content came from a 
trust 


u Sao | FiePath: £:...e\Doauments\z_Example Files Excelje_Ch 16 \Activexlnsert_results.xlsm | 
& Kliknite OK. | 


Help protect me from unknown content (recommended) 
1% Fnabie ina content] 


Dodatne informacije 


U odlomku »Podešavanje sigurnosnih 
opcija ActiveX kontrola« na 595. stranici 
možete naći informacije o podešavanju 
opcija koje aktiviraju ActiveX sigurnosno 


upozorenje. 


U odlomku »Podešavanje svojstava 
ActiveX kontrole« na 669. stranici 
možete naći informacije o podešavanju 
opcija prikaza ActiveX kontrole. 
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mm 


Upotreba ActiveX kontrola 


Label 
Text Box 


Spin Button 


\ 
ActiveX kontrole ) 
Opis 


Ovaj gumb stvara tekstualnu oznaku. Budući da druge kontrole 
već imaju odgovarajuću oznaku, koristite ovaj gumb za 
stvaranje oznaka neovisnih o drugim kontrolama. 


Ovaj gumb stvara tekstualni okvir u koji korisnik može unijeti 
tekst (ili brojeve). Koristite ovu kontrolu za objekte dodijeljene 
vrsti podataka Text ili Number. 


Ovaj gumb stvara okvir u kojemu korisnik može kliknuti strelice 
da bi povećao ili smanjio vrijednost u okviru. Koristite ovu 
kontrolu za objekte dodijeljene vrsti podataka Number. 


Command Button 


Image 


Ovaj gumb stvara gumb koji pokreće makronaredbu ili 
Microsoft Visual Basic funkciju kada ga korisnik klikne u 
obrascu. 


Ovaj gumb stvara okvir u koji možete umetnuti grafiku u 
obrascu. Koristite ovu kontrolu kada želite umetnuti grafiku, 
primjerice clip art ili logotip. 


Scroll Bar 


Check Box 


Ovaj gumb stvara okvir s kliznom trakom u koji korisnik može 
unijeti tekst (ili brojeve). Koristite ovu kontrolu za objekte 


dodijeljene vrsti podataka Text ili Number. 


Ovaj gumb stvara potvrdni okvir koji korisniku omogućuje 
uključivanje ili isključivanje više opcija. Koristite ovu kontrolu 
za polja dodijeljena vrsti podataka Yes/No. 


Option Button 


Combo Box 


List Box 


Toggle Button 


More Controls 


+ 
TL 


Ovaj gumb stvara opcijski gumb (poznat i kao »radijski gumb«) 
koji korisniku omogućuje odabir jedne od najmanje dviju 
opcija. Koristite ovu kontrolu za polja dodijeljena vrsti poda- 
taka Yes/No. 


Ovaj gumb stvara kombinirani okvir u koji korisnik može unijeti 
tekst, a može i odabrati odgovarajuću opciju u popisu. Možete 
sami unijeti opcije u popis, a možete i prikazati opcije iz neke 
druge tablice. 


Ovaj gumb stvara okvir s popisom koji korisniku omogućuje 
odabir odgovarajuće opcije u popisu. Možete sami unijeti 
opcije u popis, a možete i uzeti popis opcija iz neke druge 
tablice. 


Ovaj gumb stvara gumb koji korisniku omogućuje uključivanje 
ili isključivanje odgovarajuće opcije. Koristite ovu kontrolu za 
polja dodijeljena vrsti podataka Yes/No. 


Kliknite da biste prikazali ostale kontrole kao što su Adobe 
Acrobat Control for ActiveX, Microsoft Forms 2.0, Microsoft 
Office InfoPath kontrole i Microsoft Web Browser. 


Podešavanje k 
svojstava 
ActiveX kontrole 


Podesite svojstva ActiveX kontrole 
1 Kliknite jezičac kartice Developer. 


2. Po potrebi uključite gumb Design 
Mode. 


3  Selektirajte kontrolu čija svojstva 
želite promijeniti. 


4. Kliknite gumb Properties. 


5 Ako želite podesiti svojstva neke 
druge kontrole, kliknite strelicu 
izbornika Controls (u vrhu prozora 
Properties), a zatim odaberite 
željenu kontrolu. 


6. Kliknite jezičac kartice Alphabetic da 
biste svojstva razvrstali abecednim 
redom ili Categorized da biste ih 
razvrstali prema kategorijama. 


(7. Kliknite okvir svojstva koje želite pro- 
mijeniti pa učinite nešto od ovog: 


+e Otipkajte vrijednost ili informaciju 
koju želite koristiti, primjerice ime 
kontrole. 


& Ako okvir svojstva ima strelicu 
izbornika, kliknite strelicu, a zatim 
odaberite odgovarajuću 
vrijednost u izborniku. 


& Ako okvir svojstva ima gumb za 
otvaranje dijaloškog okvira (...), 
kliknite ga i otvorite dijaloški okvir 
kako biste odabrali željene opcije 
ili umetnuli neki objekt. 


(8. Kada završite, kliknite gumb Close 
u prozoru Properties. 


(9. Po potrebi isključite gumb Design 
Mode. 


Svaka ActiveX kontrola ima svojstva ili postavke koje određuju 
njezin izgled i funkciju. Popis svih postavki određene kontrole 
razvrstanih abecednim redom ili prema kategoriji možete otvoriti 
izravno iz Officea (Novo!). ActiveX kontrole u prozoru Properties 
prikazane su u dva stupca: u lijevom je stupcu prikazano ime kon- 
trole, a u desnom njezina trenutačna vrijednost ili postavka. Kada 
kliknete neki od ta dva stupca, u desnom se stupcu pojavljuje stre- 
lica izbornika koji omogućuje odabir željene postavke. Kada pode- 
site svojstva, možete dodati VBA kod modulu da biste omogućili 
njegovo izvođenje. 


(69) 4.2: 

22 mome Ime Page Larovt K 
om EZ recara Maco “E 

I iluse Relative Reterences ka 

Vout Noos 

tae M0 A sro Setusy 

code 
Commandđuioni = (> fa) ENBEDI“ Forms. Commandgutton",“) 


2 Switch Celis 

Moet ina Pp) 
4 
7 
LI 
9 Mnortinačiom ochuduka 
m 
m 
1 
13 Dete Poyrera krmene Prnagie 
m 
15 10/2008, 55000 = mas2 

HA2008 , 55000 094 
7 12/8008 | SS0DO masa 
m 162009 55000. B144 
19 2772009 35090 Bos? 
20 »a/200% 55000 = 7947 
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Dodavanje VBA koda A 


ActiveX kontroli 


Dodajte VBA kod ActiveX 
kontroli 
i Kliknite jezičac kartice Developer. 


db Po potrebi uključite gumb Design 
Mode. 


3] Selektirajte kontrolu kojoj želite 
dodati VBA kod. 


% Kliknite gumb View Code. 
Otvorit će se Visual Basic Editor. 


Ka Da biste prikazali prozor Properties, 
kliknite gumb Properties Window. 


KI Kliknite gumb Object Browser na 
alatnoj traci. 


(8) Kliknite unutar prozora Code između 
prve i posljednje linije procedure, a 
zatim otipkajte VBA kod da biste 
obavili željeni zadatak. 


U izborniku Object bit će odabrana 
stavka CommandButton1, a u 
izborniku Procedure stavka Click. 


s Kada završite, kliknite gumb Save na 
alatnoj traci. 


Kliknite gumb Close. 


Isključite gumb Design Mode. 


670 


Kada dodate kontrole i podesite njihova svojstva, možete dodati 
VBA kod modulu da biste odredili kako će kontrole reagirati na 
akcije korisnika. Sve kontrole imaju predefinirani skup događaja. 
Primjerice, naredbeni gumb ima događaj Click koji se aktivira kada 
korisnik klikne gumb. Kada selektirate kontrolu u režimu Design, a 
zatim kliknite gumb View Code, otvara se Visual Basic Editor s pro- 
zorom Code u kojemu je prikazan početak procedure koja se pokreće 
kada se dogodi određeni događaj. U vrhu prozora Code prikazan je 
aktivni objekt i procedura događaja. U popisu Object prikazana je 
ActiveX kontrola, primjerice CommandButton1, a u popisu 
Procedure prikazan je događaj, primjerice Click. 


Popis Objects Popis Procedure 


Svojstva ActiveX kontrole 


. Reproduciranje že 
videa upotrebom 
ActiveX kontrole 


Pokrenite Flash animaciju 


1 Spremite Flash datoteku u formatu 
Flash movie (.swf) upotrebom Flash 
softvera. 


2. Kliknite jezičac kartice Developer. 
3 Uključite gumb Design Mode. 


4 Kliknite strelicu gumba Insert (po 
potrebi), a zatim kliknite gumb More 
Controls. 


5 Kliknite Shockwave Flash Object. 
6 Kliknite OK. 


7. Povucite mišem da biste nacrtali 
ActiveX kontrolu. 


8  Desno-kliknite Shockwave Flash 
Object, a zatim odaberite Properties. 


9 Kliknite jezičac kartice Alphabetic. 


10. Kliknite svojstvo Movie, kliknite 
stupac vrijednosti pokraj svojstva 
Movie, otipkajte kompletnu putanju i 
ime datoteke (c:\Mapa\Datoteka.swf) 
ili URL željene Flash animacije. 


11 Učinite nešto od ovog: 


& Ako želite da se datoteka pokreće 
automatski kada se pojavi 
dokument, postavite svojstvo 
Playint na True. 


+ Da biste ugradili Flash datoteku, 
postavite svojstvo EmbedMovie 
na True. 


12 Kliknite gumb Close. 


13 Isključite gumb Design Mode. 


Premda u Office dokument ne možete umetnuti Flash animaciju, 
možete je reproducirati upotrebom ActiveX kontrole i Flash Playera 
(Nowvo!). Da biste mogli koristiti kontrolu, na vašem računalu trebaju 
biti instalirani ActiveX i Flash Player. ActiveX možete skinuti s 
http://activex.microsoft.com/activex/activex/. Da biste pokrenuli 
Flash (.swf) animaciju, dokumentu trebate dodati kontrolu 
Shockwave Flash Object ActiveX i stvoriti link na datoteku. Ako se 
animacija ne pokrene, provjerite ActiveX sigurnosne opcije u kartici 
Trust Center dijaloškog okvira <program> Options. 


mia acpEeron i iKlAf 1 
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Izmjena Document » 
Information Panela 


Odaberite predložak Document 
Information Panela 


M) Kliknite jezičac kartice Developer. 
8%) Kliknite gumb Document Panel. 


3 Kliknite Browse, pronađite i selek- 
tirajte željeni predložak, a zatim 
kliknite Open. 


& URL. Skraćeno od Uniform 
Resource Locator. Adresa 
resursa na webu. 


http://www.perspection.com/ 
index.htm 


+ UNC. Skraćeno od Uniform or 
Universal Naming Convention. 
Format za određivanje lokacije 
resursa na lokalnoj mreži 
(LAN-u). 


\ime-severa\putanja-dijeljenog- 
resursa 


& URN. Skraćeno od Uniform 
Resource Name. 


a4 Kliknite strelicu izbornika Display by 
default, a zatim odaberite željena 
podrazumijevana svojstva. 


5 Uključite opciju Always show 
Document Information Panel on 
document open and initial save. 


(6) Kliknite OK. 
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Document Information Panel (novot) olakšava rad sa svojstvima 
dokumenta (tzv. metapodacima) kao što su naslov, autor, tema, 
ključne riječi, kategorija i stanje. Document Information Panelu 
prikazuje mali obrazac temeljen na XML-u koji koristi InfoPath Form 
Template (.xsn) datoteku stvorenu u Microsoft InfoPathu 2007. 


Upotrebom XML InfoPath obrasca možete stvarati vlastite predloške 


obrazaca da biste uredili svojstva dokumenta i provjerili podatke. 


Spedify a gustom template (URL, UNC, or URN): 
I 


Document Information Panel Settings —— 


Display by default: | Standard properties 
|| Always show Document Information Panel on document open and initial save 


Nove osobine 


Microsoft Office 2007 


Microsoft Office 2007 nudi alate potrebne za upravljanje poslovnim i privatnim 
informacijama. Svaki njegov program — Word, Excel, PowerPoint, Access, Outlook, 
Publisher i InfoPath — ima posebnu funkciju, ali svejedno svi čine jednu cjelinu. Uz 
poboljšano korisničko sučelje i nove napredne alate, SmartArt grafike, Office teme i 
predefinirane stilove teksta, likova, tablica i slika, možete mnogo lakše obaviti brojne 
zadatke u Office 2007. 


Popis novih osobina 


Ako ste dobro upoznali Microsoft Office 2003, možete skinuti popis svih zadataka u 
ovoj knjizi u kojima se koriste nove osobine Microsoft Officea 2007. Taj vam popis može 
olakšati prelazak na novu verziju. Popis novih osobina Microsoft Officea 2007 i druge 
materijale koji olakšavaju prijelaz s verzije 2003 na verziju 2007 možete naći na 

WWW. perspection.com. 


Što je sve novo 


Ako vas zanima što je novo u Officeu 2007, samo potražite oznaku NOVo!. Ta oznaka, 
koju možete naći u sadržaju i u svim poglavljima knjige, omogućuje brzo i lako identi- 
ficiranje novih ili poboljšanih osobina u Officeu 2007. Slijedi kratki opis svih novih 
osobina, zajedno s brojevima stranica na kojima su opisane. 


Office 2007 


e Ribbon (4. str.) Ribbon je glavni element sučelja Officea 2007. On zamjenjuje 
izbornike, alatne trake i većinu okana iz Officea 2003. Ribbon se sastoji od kartica 
s gumbima i opcijama organiziranih prema zadatku. 


+ Pretpregled izmjena (4. str) Kada postavite pokazivač miša neku stavku bilo kojeg 
izbornika na Ribbonu, Office program prikazuje pretpregled izmjene. Tako možete 
provjeriti učinak izmjene prije nego što je potvrdite. 


e Tipkovnički prečaci (4. str.) Ako naredbama na Ribbonu želite pristupati pomoću 
tipkovnice (a ne miša), možete koristiti tipkovničke prečace. Pritisnite, a zatim 
otpustite tipku _a| ili kw da biste prikazali ekranski natpis s prečacem iznad svake 
kontrole, a zatim nastavite pritiskati prikazano slovo dok ne pristupite željenoj 
kontroli. 


po 
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Izbornik Office (5. str.) Izbornik Office zamjenjuje izbornik File i sadrži nove naredbe 
i opcije, primjerice popis posljednjih korištenih dokumenata. 


Alatna traka za brzi pristup i mini-alatna traka (6., 116., i 460. str.) Office nudi svoje 
najčešće korištene naredbe, kao što su Save i Undo, na alatnoj traci za brzi pristup. 
Mini-alatna traka pojavljuje se iznad selektiranog teksta i omogućuje brzi pristup 
alatima za oblikovanje. 


Gumb za otvaranje dijaloškog okvira (8 i 15 str.) Gumb za otvaranje dijaloškog 
okvira nalazi se u donjem desnom kutu nekih odjeljaka Ribbona. Kada postavite 
pokazivač miša na gumb za otvaranje dijaloškog okvira, pojavljuje se thumbnail 
dijaloškog okvira koji će se otvoriti ako kliknete. 


Statusna traka (9. str.) Na statusnoj traci možete vidjeti jesu li uključene ili 
isključene odgovarajuće osobine kao što su potpis i provjera pravopisa. 


Spotlight (11. str.) Odjeljak Spotlight u kategoriji Featured dijaloškog okvira New 
predstavlja novi sadržaj s Microsoft Office Onlinea. 


Fiksiranje dokumenata (12. str) Slično kao u Windows izborniku Start, u 
Officeovom popisu posljednjih korištenih dokumenata možete fiksirati dokumente 
tako da ostanu dostupni u popisu bez obzira na to kad ste ih posljednji put koristili. 


Režim kompatibilnosti (14. str.) Kada otvorite dokument stvoren u Officeu 97-2003, 
Office 2007 prelazi u režim kompatibilnosti u kojemu su isključene nove osobine 
koje ne mogu biti prikazane ili dobro prilagođene. 


Spremanje u datotečnom formatu temeljenom na XML-u (20.-23. str.) Office 2007 
sprema datoteke u formatu temeljenom na XML-u (Extensible Markup Language). 
Taj format znatno smanjuje veličinu datoteke, omogućuje bolje spašavanje datoteka 
i poboljšava kompatibilnost, dijeljenje, ponovnu upotrebu i prenosivost. 


Document Information Panel (24. i 672. str.) Možete prikazati ili urediti standardna 
svojstva dokumenta ili stvoriti vlastita napredna svojstva upotrebom Document 
Information Panela — Microsoft InfoPath 2007 panela temeljenog na XML-u ; 
uvezenog u Office program. 


Gumbi za promjenu prikaza (26. i 53. str.) Možete brzo promijeniti način prikaza 
upotrebom gumba u donjem desnom kutu prozora programa. 


Dijagnosticiranje problema (30. str) Naredba Diagnose popravlja performanse tako 
što dijagnosticira i popravlja probleme kao što su nedostajuće datoteke, datoteke 
oštećene virusima i neispravne postavke registryja. 


Zajednički alat za provjeru pravopisa i rječnik (44.-46. str.) Budući da svi Microsoft 
Office 2007 programi koriste isti alat za provjeru pravopisa i rječnik, dovoljno je 
samo jedanput obaviti izmjenu i dodati stavku. 


Stilovi slika (60. str.) Izbornik stilova slika nudi razne kombinacije oblikovanja. 
Primjena lika na sliku (61. str.) Sada možete selektirati sliku i primijeniti lik na nju. 


Efekti slika (63. str.) Sada možete promijeniti izgled slike primjenom efekata kao 
što su sjene, odsjaji, sjajeći rub, meki rubovi i 3D zakretanje. 


Stilovi za promjenu boje slike (68.-69. str.) Izbornik stilova za promjenu boje slike 
nudi razne kombinacije oblikovanja. 


Microsoft Office Document Imaging (71. str.) Microsoft Office Document Imaging 
omogućuje dodavanje bilješki skeniranom dokumentu, kao što je faks. 


Stilovi teksta i likova (73.-76., 98.-101. i 104.-105. str.) Razne kombinacije oblikova- 
nja možete brzo primijeniti na tekst upotrebom WordAn stilova ili na lik upotrebom 
stilova likova. Usto, možete promijeniti pojedine stilove primjenom efekata sjena, 
odsjaja, sjajećih rubova, mekih rubova, ukošenih rubova, i 3D zakretanja. 


SmartArt grafike (78.-84. str.) SmartArt grafike omogućuju stvaranje dijagrama koji 
prikazuju procese ili međuodnose. Office nudi razne predefinirane SmartArt grafike, 
uključujući organizacijske grafikone, grafičke popise, procese, cikluse, hijerarhije, 
međuodnose, matrice i piramide. 


Stvaranje grafikona upotrebom Excela (85. str.) Office programi za ugrađivanje i 
prikazivanje grafikona više ne koriste Microsoft Graph, već Microsoft Excel. 


Dodatne vrste i efekti grafikona (85.-87. str.) U Officeu postoji nekoliko novih 
predefiniranih rasporeda i stilova grafikona koji grafikone čine atraktivnijim i 
vizualno informativnijim. 


Predložak grafikona (92. str.) Sada možete stvoriti predložak grafikona (.crtx) da 
biste stil grafikona spremili za upotrebu u drugim dokumentima. 


Dodavanje gradijenta liniji (103. str.) Sada liniji možete dodati stupnjevitu ispunu. 


Okno za selektiranje (114. str.) Okno za selektiranje omogućuje selektiranje više 
objekata te promjenu njihovog poretka i vidljivosti. 


Teme (121.-130., 337. i 460. str.) Tema je skup ujednačenih elemenata dizajna koji 
omogućuje ujednačavanje izgleda dokumenta upotrebom tema boja, fontova i 
efekata kao što su sjene, sjenčanje i animacije. Možete koristiti standardnu temu ili 
stvoriti vlastitu. 


Stilovi i efekti tablica (192.-193., 268. i 340.-341. str.) Izbornik stilova tablica nudi 
razne kombinacije oblikovanja. Možete promijeniti izgled tablice primjenom efekata 
kao što su sjene, odsjaji, sjajeći rubovi, meki rubovi, 3D zakretanje i transformacije. 


Document Inspector (576.-577 i 362. str.) Document Inspector koristi inspekcijske 
module da bi pronašao i uklonio skrivene podatke i osobne informacije koje ne 
želite dijeliti s drugima. 


Information Right Management (584.-585. i 466. str.) Ako želite prikazati ili 
izmijeniti dopuštenja za dokument, možete upotrijebiti gumb Change Permission 
na traci poruke ili ikonu IRM na statusnoj traci. 


Stvaranje PDF-ova ili XPS-ova (622.-623. str.) Sada možete spremiti dokument kao 
PDF ili XPS datoteku to su formati fiksnog rasporeda koji zadržavaju željeni izgled 
na monitoru ili na ispisanoj stranici. 


Trust Center (562.-601. str.) Trust Center je mjesto gdje možete podesiti sigurnosne 
opcije i pronaći najnovije Microsoftove informacije vezane uz zaštitu privatnosti i 
sigurnost. Trust Center omogućuje podešavanje sigurnosnih postavki i postavki za 
zaštitu privatnosti, uključujući Trusted Publishers, Trusted Locations, Add-ins, 
ActiveX Settings, Macro Settings, Message Bar i Privacy Options. 


Traka poruke (238. i 597. str.) Traka poruke pojavljuje se ovisno o sigurnosnim 
postavkama Trust Centera da bi zaštitila računalo od napada. 
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+ Sigurnosni režim (602.-603. str.) Microsoft Office 2007 koristi dvije vrste 
sigurnosnih režima — automatski i korisnički — kada se pojavi neki problem. 
Sigurnosni režim učitava samo najosnovnije osobine da bi olakšao pokretanje 
Office programa. 


+ Označavanje Office programa kao konačnog (604. str.) Naredba Mark as Final čini 
Office 2007 dokument dostupnim samo za čitanje i onemogućuje tipkanje, 
uređivanje i dodavanje korekturnih oznaka. 


e Makronaredbe (568., 663. i 664.-665. str.) Ako dokumentu dodate makronaredbu, 
trebate ga spremiti s ekstenzijom koja završava slovom “m“. Primjerice, u formatu 
Excel Macro-Enabled Workbook (.xIsm) ili Excel Macro-Enabled Template (.xltm). 


+ Add-inovi i ActiveX kontrole (666., 669. i 671. str.) Office nudi nekoliko 
predefiniranih ActiveX kontrola (uključujući oznaku, tekstualni okvir, naredbeni 
gumb, sliku, kliznu traku, potvrdni okvir, opcijski gumb, kombinirani okvir, okvir 
popisa i preklopi gumb) koje možete umetnuti u dokument da biste dodali 
funkcionalnost. 


& Document Management Server i SharePoint (641.-646. str.) Dokumente možete 
spremati na Document Management Server, kao što je Document Library na Office 
SharePoint sjedištu koje nudi alate za dijeljenje i ažuriranje dokumenata i 
omogućuje informiranje korisnika o trenutačnom stanju dokumenata upotrebom 
procesa tijeka rada i validacije. 


+ English Assistant English Assistant je Microsoft Office Online servis koji ljudima 
kojima engleski nije materinji jezik olakšava pisanje profesionalnog engleskog 
teksta. 


+ Microsoft Office Groove Upotrebom Microsoft Office Groovea 2007 (koji je dio 
Officea Enterprise), možete prikupiti radni tim, alate i informacije s bilo koje lokacije 
da biste radili na projektu. 


Word 2007 


+ Gumb Reading Highlight (156. str.) Gumb Reading Highlight označava stavke 
pronađene upotrebom naredbi Find i Replace da biste ih lakše uočili. 


+ Skupovi stilova (165.-166. str.) Word nudi različite skupove stilova da bi olakšao 
oblikovanje teksta. Svaki se skup stilova sastoji od raznih kombinacija oblikovanja 
koje su dostupne u izborniku stilova. 


+ Quick Parts (182.-185. str.) Quick Part element (poznat i kao “građevni blok“) je 
definirano polje ili skup polja — uključujući polja Author, Company, Company 
Address, E-mail i Status — koje sadrži informacije koje možete koristiti u 
dokumentu. 


+ Usporedba dviju verzija dokumenta (207. str.) Dokumente možete prikazati jednog 
pokraj drugog, a zatim usporediti i kombinirati informacije. 


e Naslovna stranica (210. str.) U izborniku stilova možete brzo odabrati naslovnu 
stranicu koja odgovara dokumentu. Svaka naslovna stranica sadrži tekstualne 
okvire s oglednim tekstom i definirana polja ispunjena informacijama iz svojstava 
dokumenta. 


e Dodavanje retka potpisa (586.-587. str.) Možete umetnuti redak potpisa da biste 
osim digitalnog potpisa ponudili vidljivu verziju potpisa. 


Excel 2007 


e Excel 2007 Binary File Format (22.-23. str.) Osim novog datotečnog formata 
temeljenog na XML-u, Excel nudi novi datotečni format (BIFF12 s ekstenzijom .xls) 
namijenjen spremanju velikih ili složenih radnih knjiga 


e Veći kapacitet (214. str.) Excel sada podržava do milijun redaka i 16 tisuća 
stupaca po radnom listu. Oblikovanje nije više ograničeno, a broj referenci ćelije 
ograničen je samo dostupnom memorijom. Upravljanje memorijom povećano je 
s1GBna2GB. 


| 
+ Razdvajanje radnih listova (236. str.) Pomoću gumba Split možete razdvojiti radni 
| list na četiri okna i dva prozora koja možete vidjeti istodobno i uređivati ih i kretati 
se po njima neovisno. 

' 


& Promjena veličine trake formule i okvira Name (242.-243. i 246. str.) Traka formule 
automatski mijenja veličinu da bi u nju mogle stati dugačke formule. Formule 
možete prikazati u više redaka. Također možete promijeniti veličinu okvira Name 
tako da u njega mogu stati dugačka imena. 


e Formula AutoComplete (244. i 248. str.) Formule možete brzo i bez pogrešaka 
napisati upotrebom osobine Formula AutoComplete koja detektira što tipkate i 
automatski dovršava unos. 


+ Name Manager (250.-251. str.) Pomoću Name Managera možete organizirati i 
ažurirati imenovane raspone. 


+ Reference tablica (250. str.) Sada u formulama možete koristiti naslove stupaca 
tablice umjesto adresa ćelija. 


+ Uklopljene funkcije (260. str.) Uklopljena funkcija koristi drugu funkciju kao jedan 
od argumenata. Excel omogućuje uklapanje do 64 razina funkcija. 


+ Stvaranje dvaju stupaca (266. str) Sada možete razdvojiti sadržaj ćelije u dvije 
ćelije. 


e Redak s rezultatima (269.-270. str.) Sada možete koristiti formule i tekst u retku s 
rezultatima. 


+ Izračunati stupci (270. str.) Izračunati stupac omogućuje upotrebu jedne formule 
koja se automatski proširuje tako da obuhvaća dodatne retke. 


& Razvrstavanje i filtriranje (274.-276. str.) Poboljšano razvrstavanje i filtriranje 
omogućuje razvrstavanje podataka prema boji i prema više od 3 razine i filtriranje 
podataka prema boji ili datumu. Upotrebom automatskog filtra možete filtrirati više 
stavki i filtrirati podatke u pivot tablicama (“zaokretnim tablicama“). 


e Automatsko filtriranje tablica (276. str.) Podatke u tablici možete razvrstati i filtrirati 
upotrebom automatskog filtra. 
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Prikaz Page Layout (281. i 296.-297. str.) Ovaj prikaz vam omogućuje da se 
usredotočite na ispisane rezultate. Možete promijeniti postavke margina, zaglavlja 
i podnožja izravno u radnom listu i umetati objekte, kao što su grafikoni i likovi. 


Izbornik Number Format (282. str.) Sada na brojeve možete primijeniti različita 
oblikovanja dostupna u izborniku Number Format. 


Stilovi ćelija (284.-285. i 564. str) Stil ćelije je definirani skup oblikovanja. Možete 
koristiti neki Excelov predefinirani stil ćelije ili stvoriti vlastiti. 


Bogato uvjetno oblikovanje (286.-291. str.) Možete implementirati više pravila 
uvjetnog oblikovanja koja na podatke primjenjuju vizualno bogato oblikovanje u 
obliku gradijenata, podatkovnih traka i skupova ikona. 


Crtanje ruba (294. str.) Možete nacrtati rub ili rešetku izravno na radnom listu. 


Predefinirana zaglavlja i podnožja (298. str.) Možete dodati predefinirano zaglavlje 
ili podnožje u vrh ili dno svake stranice ili sekcije radnog lista ili radne knjige. 


Dodavanje retka potpisa (588.-589. str.) Možete umetnuti redak potpisa da biste 
osim digitalnog potpisa ponudili vidljivu verziju potpisa. 


Povezivanje s vanjskim podacima (634.-635. str.) Connection Manager olakšava 
pristup vanjskim podacima iz baza podataka i drugih izvora. 


Excel Services (642.-643. str.) Excel Services je komponenta Microsoft Office 
SharePoint Servera 2007 pomoću koje možete dijeliti i osigurati Excel 2007 radne 
knjige i tretirati ih kao interaktivne izvještaje. 


Pivot tablice Poboljšano sučelje pivot tablice (“zaokretne tablice") olakšava 
dodavanje i uklanjanje podataka te stvaranje i oblikovanje pivot grafikona 
upotrebom poznatih alata za rad s grafikonima. Na pivot tablicu možete primijeniti 
razvrstavanje, filtriranje i uvjetno oblikovanje. 


PowerPoint 2007 


+ 


Dodatne opcije oblikovanja (116.-117. str.) PowerPoint nudi nove opcije 
oblikovanja kao što su precrtani tekst, tekst precrtan s dvije crte, veliki verzal, mali 
verzal i dvostruka ili obojena podvlaka. 


Uklanjanje svog oblikovanja (116.-117. str.) Ako više ne želite da tekst bude 
oblikovan, možete brzo ukloniti svo oblikovanje. 


Izbornik rasporeda slajdova (311. str.) PowerPoint nudi izbornik rasporeda slajdova 
da bi olakšao ujednačeno raspoređivanje i oblikovanje slajdova. 


Markeri uvlaka (320. str.) Sada možete zadati različite markere uvlaka za svaki 
odlomak u objektu. 


Poravnavanje teksta (317. str) Sada možete okomito poravnati tekst s vrhom, 
središtem ili dnom tekstualnog objekta. 


Postavljanje slova jedno na drugo (317. str.) Slova sada možete postaviti jedno 
iznad drugog. 


Stvaranje stupaca (324. str.) Sada možete stvoriti stupce u tekstualnom okviru. 


Okno Reuse Slides (328.-329. str.) U oknu Reuse Slides možete prikazati 
minijaturnu verziju svakog slajda prezentacije, a zatim umetnuti samo selektirane 
slajdove. Ako imate pristup Office SharePoint Server sjedištu, možete objaviti 
slajdove na sjedištu radnog tima da bi ih mogli koristiti drugi članovi. 


Rasporedi mastera slajda (329.-335. str.) Za svaki master slajda dostupan je 
standardni skup rasporeda. Možete izmijeniti raspored mastera slajda upotrebom 
različitih rezerviranih mjesta. 


Velike tablice (338. str.) Sada možete organizirati informacije u tablicu koji ima do 
75 redaka i do 75 stupaca. 


Označavanje slajdova tekstualnim okvirima (342. str.) U oknu Outline, PowerPoint 
označava slajdove s tekstualnim okvirima. 


Widescreen formati slajdova (344. str.) Sada veličinu slajda možete prilagoditi 
prikazu na monitoru formata 16:9 (widescreen HDTV monitori) ili 16:10 (widescreen 
ekrani laptopa). ( 


Najprikladnija veličina slide showa (344. str.) Možete odrediti da slike zadrže iste 
relativne proporcije kao original i zadati najprikladniju veličinu slide showa za 
određeni monitor. 


Stilovi prijelaza (352. str.) Izbornik stilova prijelaza nudi razne kombinacije efekata 
prijelaza koje možete dodati između slajdova. 


Primjena teme na fotoalbum Sada možete prilagoditi fotoalbum primjenom tema. 


Kerning Kerning je razmak između znakova koje tipkate. U PowerPointu možete 
podesiti razmak između znakova. 


Access 2007 


+ 


Stranica Getting Started with Microsoft Access (378. str.) Stranica Getting Started 
with Microsoft Access pojavljuje se kada pokrenete Access ili stvorite novu bazu 
podataka, a omogućuje brzo stvaranje baze podataka upotrebom predefiniranih 
predložaka. 


Navigacijsko okno (380. i 382.-384. str.) Navigacijsko okno je prostor na lijevoj 
strani prozora u kojemu su prikazani objekti baze podataka. Navigacijsko okno je 
zamjena za prozor Database iz prethodnih verzija Accessa. Navigacijsko okno 
možete sakriti, prikazati ili minimalizirati. 


Jezičci dokumenata (380. str.) Objekti baze podataka kao što su tablice, upiti, obras- 
ci, izvještaji i makronaredbe imaju svoje jezičce koji olakšavaju pristup i navigaciju. 


Prikaz Layout (381. i 427. str.) Prikaz Layout omogućuje promjenu dizajna dok je 
prikazan aktivni obrazac ili izvještaj. Umjesto da se prebacujete između prikaza 
Design i Form, možete koristiti prikaz Layout. 


Ugrađene makronaredbe (386. str.) Ugrađena makronaredba pohranjena je u 
svojstvu i dio je objekta. 


Dodavanje novog polja (386.-387. i 394. str.) U tablici kliknite stupac Add New Field 
da biste brzo unijeli podatke. Access automatski određuje vrstu podataka. 
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e OknoField Templates (386. i 394. str.) Predložak polja određuje dizajn polja, 
uključujući ime, vrstu podatka, dužinu i svojstva. Željena polja možete dovući iz 
okna Field Templates. 


+ OknoField List (386. i 394. str.) U oknu Field List sada su dostupna polja iz drugih 
tablica. Kada koristite polje iz druge tablice, Access automatski stvara vezu izmedu 
dvaju tabličnih objekata. 


+ Predlošci tablica (388. str.) Predložak tablice je predefinirana tablica s poljima koja 
možete brzo umetnuti i koristiti u tablici. 


+ Povezivanje sa SharePointom (389. str.) Gumb SharePoint List omogućuje uvoz 
SharePoint popisa, a čarobnjak Move to SharePoint Site omogućuje automatski 
prijenos Accessovih podataka u SharePoint. 


+& Automatsko pojavljivanje kalendara (394.-395. i 396. str.) Za polja i kontrole 
datuma, gumb kalendara automatski se pojavljuje desno od datuma da biste mogli 
brzo pronaći i odabrati odgovarajući datum. 


+ Razvrstavanje i filtriranje (407. str.) Možete brzo pronaći vrijednosti upotrebom 
kontekstnog izbornika automatskog filtra. Opcije automatskog filtriranja automatski 
mijenjaju podatke tako da možete vidjeti rezultate. 


e Razdvojeni obrazac (424.-425. str.) Možete stvoriti obrazac koji kombinira prikaz 
Datasheet i prikaz Form. 


e Kartica Create (424. i 430. str.) Kartica Create omogućuje brzo stvaranje novih 
obrazaca, izvještaja, tablica, SharePoint popisa, upita i makronaredbi. 


+ Automatski izvještaji (430. str.) Gumb Quick Create automatski stvara izvještaje 
profesionalnog izgleda. 


& Rasporedi Tabular i Stacker (438.-439. str.) Ovi rasporedi grupiraju kontrole u 
obliku stupca ili retka radi stvaranja obrasca ili izvještaja. Kontrole su grupirane da 
biste mogli raditi s njima kao s jednom cjelinom. 


+ Okno Group, Sort, and Total (440.-441. str.) Okna Group, Sort, and Total u prikazu 
Layout omogućuje brzo dodavanje razine grupe, razvrstavanje podataka i izračuna- 
vanje vrijednosti upotrebom funkcija kao što su SUM, AVERAGE, COUNT, MAX i 
MIN. 


+e Attachment Vrsta podataka Attachment omogućuje pohranjivanje i sažimanje svih 
vrsta datoteka kao što su slike, grafike i Office datoteke. 


e Rich text u polju Memo _Na tekst možete primijeniti oblikovanja kao što su mastan i 
kurzivan tekst i spremiti ga u polje Memo u formatu temeljenom na HTML-u. 


e Polja s više vrijednosti Možete stvoriti polje koje sadrži više vrijednosti. To je 
korisno kada radite sa SharePoint popisom koji sadrži polja s više vrijednosti. 


+ Boja pozadine _ Možete promijeniti boju pozadine podatkovnih tablica, izvještaja i 
obrazaca. 


+ Prikupljanje podataka upotrebom Officea 2007 Opcija Data Collection omogućuje 
stvaranje HTML ili InfoPath obrasca i njegovo ugrađivanje u e-mail poruku i slanje 
Outlook ili Access kontaktima. 
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e Sustav pomoći Iz istog prozora preglednika sustava pomoći možete pristupiti 
informacija namijenjenima krajnjim korisnicima ili onima namijenjenima 
programerima. 


Outlook 2007 


e Automatsko konfiguriranje računa (449. str.) Dovoljno je unijeti ime računa i 
lozinku, a Outlook će automatski konfigurirati račun. 


& Okno To-Do Bar (450., 500. i 515. str.) Okno koje integrira zadatke, e-mail poruke 
označene za odgovaranje, termine i informacije kalendara. 


+ Minimaliziranje navigacijskog okna (452. i 515. str.) Sada možete minimalizirati 
navigacijsko okno da biste povećali radnu površinu. 


e Elektroničke posjetnice (454.-456. i 463.-464. str.) EBC (Electronic Business Card) je 
prilagođeni kontakt kojeg možete dijeliti s drugim korisnicima kao prilog ili kao dio 
e-mail poruke da biste im prenijeli svoje poslovne ili osobne informacije. 


+ Snimke kalendara (464. i 516.-517. str.) U e-mail poruci možete poslati “snimku" 
trenutačnog kalendara. 


+ Pretpregled priloga (468.-469. str.) Priloge možete pregledati u oknu za čitanje 
upotrebom preglednika. 


+ Kategoriziranje bojama (470. i 509. str.) Kategoriziranje bojama omogućuje 
vizualno razvrstavanje informacije u Outlooku. Kategorije naznačene bojama 
spremaju se u podrazumijevanu datoteku da biste ih mogli prenijeti na druga 
računala. 


+ Brzo pretraživanje (474.- 475. str.) Pretražite informacije u Outlooku upotrebom 
Microsoft Windows tehnologije. 


& Označavanje e-mail poruka za odgovaranje (469. str.) Možete brzo stvoriti 
follow-up stavku koje možete pratiti u oknu To-Do Bar, u Inboxu ili u Calendaru. 


e Outlook E-mail Postmark (469. str.) Outlook E-mail Postmark olakšava zaštitu 
od neželjene pošte primjenom poštanske oznake koju Outlook može provjeriti 
na e-mail. 


+ Filtar neželjene pošte/zaštita od phishinga (482. str.) Filtar neželjene pošte detektira 
neželjene e-mail poruke. Outlook detektira sumnjive e-mail poruke (potencijalne 
phishihg mamce) i automatski onemogućuje upotrebu linkova u poruci dok ne 
potvrdite da je poruka bezopasna. 


+ Prikaz Week u Calendaru (490. str.) Umjesto da prikazuje dva stupca, prikaz Week 
sada je sličan drugim prikazima tjedna. 


+ Integracija zadataka u Calendaru (490. str.) U dnu prikaza Calendar sada se nalazi 
popis dnevnih zadataka koje možete prikazati zajedno s kalendarom. 


e Povezivanje SharePointa i Outlooka (499. i 501. str.) Možete se povezati na 
kalendare, radne prostore sastanka, zbirke dokumenata, kontakte i zadatke iz 
SharePointa u Outlook 2007, a zatim pregledati, pretražiti i urediti sadržaj. 
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Objavljivanje kalendara na Microsoft Office Online (516.-517. str.) Kalendar možete 
objaviti na Microsoft Office Online i dijeliti ga s drugim korisnicima. 


Pretplaćivanje na internetski kalendar (516.-517. str.) Kalendar možete skinuti s 
odgovarajućeg servisa za izdavanje ili s posebnog web sjedišta. 


Prikazivanje kalendara jedan na drugom (516.-517. str.) Više kalendara možete 
prikazati jednog iznad drugog ili jednog pokraj drugog da biste usporedili 
informacije u njima. 


RSS feadovi (518. str.) Really Simple Sindication (RSS) feedovi omogućuju 
prikazivanje sadržaja kao što su najnovije novosti i blogovi (web dnevnici) koje 
nude njihovi autori. 


Upotreba cachea Kada radite s dijeljenom mapom neke druge osobe, možete 
napraviti lokalnu sinkroniziranu kopiju dijeljenih podataka. 


IDN (international Doman Names) Outlook sada podržava IDN u e-mail porukama. 


Slobodne/korištene informacije Kada koristite Exchange 2007, možete odrediti tko 
može vidjeti vaše slobodne/korištene informacije. 


Preusmjeravanje svih poruka u Inbox Kada koristite Exchange 2007, možete 
odrediti da se govorna pošta i faksovi preusmjeravaju u Outlookov Inbox. 


Out of Office Assistant Kada koristite Exchange 2007, možete unaprijed odrediti 


osobinu. 


Odlagalište e-mail poruka Možete spremati i arhivirati e-mail poruke u SharePoint 
Document Library. 


Publisher 2007 
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Stranica Welcome to Microsoft Office Publisher (521.-622. str.) Stranica Welcome 
to Microsoft Office Publisher pojavljuje se kada pokrenete Publisher ili kada stvorite 
novu publikaciju, a omogućuje brzo stvaranje publikacije upotrebom predefiniranih 
predložaka. 


Dijaloški okvir Page Setup (534. str.) Dijaloški okvir Page Setup omogućuje vizualni 
odabir veličine i rasporeda stranice. 
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O MCAS programu 


Certifikat Microsoft Certified Applications Specialist (MCAS) u cijelom je svijetu priznat 
standard ocjenjivanja vještine rada u softverskom paketu Microsofr Office koji se sastoji 
od programa koji povećavaju poslovnu učinkovitost. Certifikat MCAS potvrđuje da 
znate koristiti Microsoft Office programe. Da biste dobili certifikat MCAS, morate 
položiti certifikacijski ispit za Microsoft Office programe — Microsoft Office Word, 
Microsoft Office Excel, Microsoft Office PowerPoint, Microsoft Office Outlook i 
Microsoft Office Access. (Dostupnost ispita za dobivanje certifikata Microsoft Certified 
Applications Specialist ovisi o programu, verziji programa i jeziku. Posjetite web 
sjedište www.microsoft.com i pretražite ga na temelju ključnih riječi Microsoft Certified 
Applications Specialist da biste dobili informacije o dostupnosti ispita i druge informa- 
cije o certifikacijskom programu.) Microsoft Certified Applications Specialist jedini je 
program (kojeg je odobrio Microsoft) certificiranja vještine rada u Microsoft Office 
programima. 


Što znači taj logotip? 


Znači da je certifikacijski program Microsoft Certified Applications Specialist odobrio 
knjigu kao udžbenik za savladavanje Microsoft Office Worda 2007, Excela 2007, 
PowerPointa 2007 i Outlooka 2007 i pripremu za certifikacijski ispit. Svaka razina certi- 
fikacije obuhvaća skup tema organiziranih u šire skupove vještina. U knjizi su sadržaji 
vezani uz određenu Microsoft Certified Applications Specialist temu naznačena je 
sljedećim MCAS logotipom i brojem teme pokraj njezinog naslova: 
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( MCAS teme (nastavak) | 


Tema Vještina Stranica 


EX07S -4.3 Primjena uvjetnog oblikovanja 286-291 


EX07S -4.4 Umetanje i izmjena ilustracija 59-60, 64, 67-68, 
78-81, 94-96, 98 


EX07S -4.5 Strukturiranje podataka 253, 270, 278 


EX07S -4.6 Razvrstavanje i filtriranje podataka 274-277 


EX07S-5 Stvaranje i manipuliranje podacima 


EX07S -5.1 Izmjena radnih knjiga 608-609, 612-613 


EX07S -5.2 Zaštita i dijeljenje radnih knjiga 578, 581, 606-607 


EX07S -5.3 Priprema radnih knjiga za distribuciju 25, 576-577, 584-589, 
604 


EX07S -5.4 Spremanje radnih knjiga 20-22, 95, 566-567 


EX07S -5.5 Podešavanje opcija ispisa 295, 296-304 
PowerPoint 2007 


PP07S-1 Stvaranje i oblikovanje prezentacija 


PP07S-1.1 Stvaranje novih prezentacija 8, 10-11, 318-319 
PP07S-1.2 Prilagodba mastera slajdova 126-127, 329, 337 


—— 


PP07S-1.3 Dodavanje elementima masterima slajdova 330-334, 336, 368-369 


PPO7S-1.4 Stvaranje i izmjena elemenata prezentacije 344, 352 


o 


PP07S-1.5 Raspoređivanje slajdova 310-311, 326-328 


PP07S-2 Stvaranje i oblikovanje sadržaja slajda 


PP07S-2.1 Umetanje i oblikovanje tekstualnih okvira 100, 103-104, 118- 
-119, 216, 312-313, 
316-317, 325, 342 


PP07S-2.2 Manipuliranje tekstom 34-37, 13-74, 76-71, 
98, 116-120, 314-315, 
318-323, 325 


PP07S-2.3 Dodavanje i povezivanje postojećih sadržaja 313, 328, 330-333, 
s prezentacijom 354, 560-563 


PP07S-2.4 Primjena, prilagodba, izmjena i uklanjanje animacija 345-349 


PP07S-3 Rad s vizualnim sadržajima 
EX07S -3.1 Stvaranje SmartArt dijagrama 78-79 
EX07S -3.2 Izmjena SmartArt dijagrama 78-82, 124-125 


—».ojjjjjjjj 


EX07S -3.3 Umentanje ilustracija i likova 58-59, 94-97 


( A 
i MCAS teme (nastavak) 


Tema Vještina Stranica 
PP07S-3.4 Izmjena ilustracija 60-62, 67-68 
PP07S-3.5 Raspoređivanje ilustracija i drugih sadržaja 64, 70, 106-110, 

112-113 
PP07S-3.6 Umetanje i izmjena grafikona 85-90 
PP07S-3.7 Umetanje i izmjena tablica 338-341 

PP07S-4 Zajednički rad i održavanje prezentacija 
PP07S-4.1 Pregledavanje prezentacija 610-611 
PP07S-4.2 Zaštita prezentacija 581, 586-587 
PP07S-4.3 Zaštita i dijeljenje prezentacija 20-22, 24, 66, 354, 

566-567, 569, 
576-577, 584-585, 604 
PP07S-4.4 Priprema radnih materijala 334-335, 365, 368, 
370, 373 
PP07S-4.5 Priprema za prezentaciju i 350-351, 353, 
uvježbavanje prezentacije 356-358, 360-363 

Outlook 2007 : 

OLO7S-1 Rad s porukama 
0L07S-1.1 Stvaranje i slanje e-mail poruke 458-459, 465, 472-473 
0L07S-1.2 Rad s potpisom i automatskim porukama 463, 479 
0L07S-1.3 Rad s prilozima e-mail poruka 461, 468 
0L07S-1,4 Konfiguriranje postavki povjerljivosti i važnosti 

e-mail poruka 466-467 
0L07S-1.5 Konfiguriranje sigurnosnih postavki e-mail poruka 466-467, 594 
0L07S-1.6 Konfiguriranje opcija slanja e-mail poruka 466-467, 469 
0L07S-1.7 Prikazivanje e-mail poruke 468, 473 

0L07S-2 Zakazivanje 

0L07S-2.1 Stvaranje termina, sastanaka i događaja 492-493 
0L07S-2.2 Slanje poziva na sastanak 494-495 
0L07S-2.3 Ažuriranje, poništavanje i i odgovaranje poziva 

na sastanak 496, 498 
0L07S-2.4 Prilagodba postavki kalendara 491 
0L07S-2.5 Dijeljenje kalendara s drugim korisnicima 464, 491, 516-517 
0L07S-2.6 Prikazivanje drugih kelendara 516-517 
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MCAS teme (nastavak) | 


Tema Vještina Stranica 


0L07S-3 Rad sa zadacima 


0L07S-3.1 Stvaranje i izmjena zadatka i njegovo 
označavanje kao dovršenog 500, 504 


0L07S-3.2 Prihvaćanje, odbijanje, dodjeljivanje, ažuriranje 
i odgovaranje na zadatke 502-503 


0L07S-4 Rad s kontaktima i informacijama o kontaktu 


0L07S-4.1 Stvaranje i izmjena kontakata 454-455 
0L07S-4.2 Uređivanje i upotreba elektroničkih posjetnica 454-455, 463-464 
0LO07S-4.3 Stvaranje i izmjena distribucijskih popisa 457 

0L07S-4.4 Stvaranje drugog adresara 484-485 


0L07S-5 Organiziranje informacija 


0L07S-5.1 Kategoriziranje Outlookovih stavki prema boji 471, 509 
0L07S-5.2 Stvaranje Outlookovih datoteka i rad s njima 484-485 


0L07S-5.3 Organiziranje mail mapa 466, 470, 476-477, 
480 


0L07S-5.4 Pronalaženje Outlookovih stavki pretraživanjem 478-481 


0L07S-5.5 Stvaranje, izmjena i uklanjanje pravila za upravljanje e-mail porukama 
478-479 


0L07S-5.6 Prilagodba Outlooka 458, 462, 484, 515 


Priprema za MCAS ispit 


Svaki Microsoft Certified Applications Specialist certifikacijski ispit nastao je iz popisa 
tema temeljenih na upotrebi Microsoft Office programa na stvarnom radnom mjestu. 
Budući da popis tema određuje opseg svakog ispita, on nudi informacije pomoću kojih 
se možete pripremiti za MCAS ispit. Microsoft Certifies Specialist odobreni nastavni 
materijali, uključujući ediciju On Demand, pregledani su i odobreni na temelju toga što 
obuhvaćaju odgovarajuće teme. Da biste se pripremili za certifikacijski ispit, trebate 
pročitati i obaviti svaki zadatak naznačen kao MCAS tema da biste potvrdili da ste 
spremni za ispit. 


Odvijanje MCAS ispita 


Microsoft Certified Applications Specialist certifikacijski ispiti nisu pisani ispiti. Tijekom 
ispita, u odgovarajućem Office programu trebate obaviti niz zadataka. Sve standardne 
kartice Ribbona, alatne trake i tipkovnički prečaci dostupni su tijekom ispita. Microsoft 
Certified Applications Specialist certifikacijski ispiti za Office 2007 programe sastoje se 
od 25 do 35 pitanja, od kojih svako zahtjeva da obavite jedan ili više zadataka u Office 
programu za koji trebate certifikat. Ispit u pravilu traje između 45 i 60 minuta. Postotak 
ispravno odgovorenih pitanja dovoljnih za prolazak kreće se između 70 i 80 %. 


Kako izgleda ispit 


Kada unesete potrebne informacije, softver za ispitivanje započinje ispit i pokreće 
odgovarajući Office program. Pitanja se pojavljuju u dijaloškom okviru ispita u donjem 
desnom kutu ekrana. 


+ Kada se pojavi prvo pitanje, u vrhu dijaloškog okvira ispita pojavljuje se brojač na 
kojemu je prikazano preostalo vrijeme ispita. Ako vam brojač smeta, kliknite ga da 
biste ga sakrili. 


+ Brojač u vrhu dijaloškog okvira ispita pokazuje na koliko ste pitanja točno 
odgovorili i koliko ih je još preostalo. 


e Ako pogriješite, možete kliknuti gumb Reset da biste resetirali pitanje. Gumb Reset 
ne pokreće ponovno cijeli ispit ni ne produžuje trajanje ispita. 


e Kada odgovorite na neko pitanje, kliknite gumb Next da biste prešli na sljedeće. Ne 
možete se vratiti na prethodno pitanje. 


& Ako vam dijaloški okvir ispita smeta, možete kliknuti gumb Minimize u njegovom 
gornjem desnom kutu da biste ga sakrili, a možete i povući njegovu naslovnu traku 
da biste ga premjestili na neki drugi dio ekrana. 


Savjeti vezani uz ispit 
+ Pažljivo pročitajte i slijedite upute navedene u svakom zadatku. 


+ Provjerite jeste li obavili sve korake zadatka prije nego što prijeđete na sljedeće 
pitanje. 


+ Unesite tražene informacije bez oblikovanja, ako ne dobijete drukčije upute. 
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+& Zatvorite sve dijaloške okvire prije nego što prijeđete na sljedeće pitanje, ako ne 
dobijete drukčije upute. 


+ Ne ostavljajte tablice, okvire ili ćelije “aktivnima“, ako ne dobijete drukčije upute. 
+ Nemojte kopirati informacije iz sučelja ispita u program. 


+ Kada ispišete dokument iz Office programa tijekom ispita, ništa neće zapravo biti 
ispisano. 


& Nehotični pritisci tipki ili klikovi ne utječu na rezultat ako dobijete ispravan konačni 
rezultat. Ocjena se donosi na temelju konačnog rezultata, a ne metode pomoću 
koje ste ga postigli. No, ako je izričito zatražena određena metoda, morate je 
koristiti da biste točno odgovorili na pitanje. 


& Budući da je trajanje ispita ograničeno, ako se budete predugo zadržavali na 
pojedinim pitanjima, možda nećete stići dovršiti ispit. 


e Ako se tijekom ispita pojave problemi vezani uz računalo, odmah obavijestite 
administratora ispitnog centra da biste mogli ponovno pokrenuti ispit od mjesta 
na kojemu ste prekinuti. 


Rezultati ispita 
Na kraju ispita pojavljuje se izvještaj s ocjenom koja ukazuje na to jeste li prošli. 


Službeni certifikat šalje se poštom uspješnim kandidatima za otprilike dva do tri tjedna. 


Dodatne informacije 


Ako želite saznati više o Microsoft Certified Applications Specialist certifikacijskom 
programu, pročitati često postavljana pitanja i pronaći najbliži ispitni centar, posjetite: 


www.microsoft.com 


Detaljniji popis tema Microsoft Certified Applications Specialist programa možete 
naći na: 


www.perspection.com 


Indeks 


3D efekti. Vidi i kosi rubovi; 3D zakretanje 
prioritet, 104 


3D grafikoni, 87 


3D zakretanje 
slika, 63 
likova, 105 
WordArta, 76 


A 


.accdb datoteke, 378 
Access Find Duplicate Query Wizard, 419 


Access, 385. Vidi i Excel 
Accessov prozor, 380 
Add New Field, stupac, 386, 394 
AND filtri, 408 
automatsko numeriranje 
polja, 390 
vrste podataka, 396 
automatsko oblikovanje izvještaja, 436 
baze podataka, oblikovanje, 442 
Currency, vrsta podataka, 396 
Datasheet, prikaz 
Add New Field, stupac, 386 
filtri u, 407 
podatkovne podtablice, umetanje, 
388 
prikaz Design, aktiviranje, 82 
za tablice, 387, 390 
datum i vrijeme 
polja, 394-395 
vrsta podataka, 396 
decimalna mjesta, određivanje broja, 
397 
Design, prikaz. 423 
aktiviranje prikaza Datasheet, 382 
rad s obrascima, 426 
rad s tablicama, 390, 393 
upiti u, 412, 414 
duplikati polja, pronalaženje, 419 
Edit Relationships, dijaloški okvir, 
404 


Expression Builder 
za kalkulacije u izvještaju, 434-435 
za kalkulacije u upitu, 415 
Field List, okno, 386 
umetanje polja upotrebom, 394 
Filter By Form, opcija, 407-408 
filtri 
AND i OR filtri, 408 
Filter By Form, osobina, 407-408 
u tablicama, 407 
Form Design Tools, 428 
Form Wizard, 424 
Form, prikaz, 423 
funkcija, dodavanje, 440-441 
funkcije, 415 
grupe 
izvještaja, stvranje, 440-441 
objekata, 384 
gumb kalendara u poljima, 394-395 
hiperlinkovi u, 396 
imenovanje/preimenovanje 
izračunato polje, preimenovanje, 
418 
objekti, 385 
ovisnosti, praćenje, 420 
informacije o ovisnostima, prikaz, 
420 
ispis, 423 
izvještaja, 444-445 
obrazaca, 444-445 
prozor Relationships, 403 
izvještaji pivot tablice, 638-639 
izvještaji, 383 
. automatsko oblikovanje, 436 
Expression Builder, upotreba, 
434-435 
funkcije, dodavanje, 440-441 
grupe, stvaranje, 440-441 
ispis, 444-445 
nevezani izvještaj, stvaranje, 432 
oblikovanje, 436-437 
oznake, 430 
podatkovne tablice, oblikovanje, 
442 
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poništavanje grupiranja ili 
razvrstavanja u, 441 
postavke stranice, 443 
pretpregled podataka u, 444 
prikaz Design, izmjena u, 430-431 
razvrstavanje u, 406, 444-441 
snimke, stvaranje, 444 
stvaranje, 430-431 
veličina sekcije, podešavanje, 433 
veličina stranice, podešavanje, 433 
vrijednosti, oblikovanje, 435 
zaglavlja i podnožja u, 437 
jezičci dokumenata, 380-381 
Join Type za tablice, 404 
kalkulacije 
redak s rezultatima, upotreba, 
394-395 
U izvještajima, 434-435 
upiti, kalkulacije u, 415 
kontrole 
izvještaja, 432-433 
lijepljenje za rešetku, 439 
obrasca, 428-429 
poravnavanje, 438 
promjena veličine, 437, 439 
Stacked, raspored, 439 
+ Tabular, raspored, 439 
kretanje po tablicama, 390 
Label Wizard, 446 
Layout, prikaz, 423 
grupe u izvještajima, 440-441 
lijepljenje za rešetku pri poravnavanju 
kontrola, 439 
Lookup polja, stvaranje, 399 
Lookup Wizard, 396 
makronaredbe, 383 
many-to-many, međuodnos, 400 
margine u izvještajima, 443 
maske za unos, stvaranje, 398 
međuodnosi tablica, 400-401 
defininiranje, 402-403 
Join Type, 493 
prikaz, 403 
uklanjanje, 403 
moduli, 383 
Name AutoCorrect, osobina, 420 
navigacijsko okno, 380 
* obrasci, stvaranje, 425 
poštanske naljepnice, stvaranje, 446 
prikaz objekata baze podataka u, 
382 
prilagodba, 385 
rad s objektima u, 384-385 
sakrivanje, 383 
traka Queries u, 410, 413 


nevezane kontrole, stvaranje, 432-433 
numerički podaci, 396 
objekti 
navigacijsko okno, prikaz u, 382 
ovisnosti, identificiranje, 420 
popis, prikaz, 383 
poravnavanje kontrola i, 438 
upravljanje, 384 
oblikovanje 
izvještaja, 436-437 
obrazaca, 436-437 
podatkovnih tablica, 442 
obogaćeni tekst u polju Memo, 394 
obrasci, 383, 423 
filtri, stvaranje, 408 
ispis, 444-445 
izmjena, 427 
kontrole, dodavanje, 428-429 
novi zapisi, unos, 427 
oblikovanje, 436-437 
pomoću Form Wizarda, 424 
postavke stranice, 443 
pretpregled podataka u, 444 
prikaz Design, rad u, 426 
razdvojeni obrasci, 424 
razvrstavanje zapisa, 406 
spremanje, 425 
stvaranje, 424-425 
uklanjanje zapisa iz, 427 
uređivanje kontrola, 429 
sjednu baza podataka, otvaranje, 378 
okomiti razmaci, promjena, 438 
OLE objekti, 396 
one-to-many, međuodnos tablica, 400 
one-to-one, međuodnos tablica, 400 
opcije brzog filtriranja, 407 
opcije prikaza u, 381 
OR filtri, 408 
orijentacija stranica u izvještajima ili 
obrascima, 443 
oznake 
poštanske naljepnice, stvaranje, 
446 
za izvještaje, 430 
parametarski upiti, 418 
pivot grafikoni, 424, 638-639 
pivot tablice, 638-639 
i unakrsni upiti, 417 
web stranice, spremanje kao, 568 
podatkovne podtablice, umetanje, 388 
pohranjivanje podataka u baze 
podataka, 376 
polja 
datum i vrijeme, 394-395 
definicija, 390 


duplikati, pronalaženje, 419 
Filter By Form, opcija, 407 
obogaćeni test u polju Memo, 394 
polja s više vrijednosti, 389 
predlošci, 386 
promjena svojstava, 397 
rad s, 394-395 
redak s rezultatima, upotreba, 
394-395 
svojstva, određivanje, 396 
u upitima, 411 
zajednička polja, zadavanje, 400 
popis svojstava, 396 
popravljanje baze podataka, 422 
poravnavanje 
kontrola, 438 
lijepljenje za rešetku, 439 
posljednja korištena baza podataka, 
otvaranje s, 379 
poštanske naljepnice, stvaranje, 446 
prazna baza podataka, stvaranje, 
378-379 
predlošci 
prazne baze podataka, 378-379 
predlošci polja, 386, 394 
tablica, 388 
pretpregled izvještaja ili obrasca, 444 
leeeni jao: omannak 
navigacijsko okno, 383 
objekata, 384 
ravnala, 433 
rešetke, 433 
zaglavlja i podnožja u izvještajima, 
437 
prilagodba 
navigacijskog okna, 385 
podizanja, 380 
primarne tablice, 400 
primarni ključevi, zadavanje, 386 
Print Preview, alatna traka, 444 
projekti, definicija, 377 
promjena veličine 
kontrola, 437, 439 
stupaca i redaka, 387 
pronalaženje 
duplikata polja, 419 
upotrebom okvira za pretraživanje, 
383 
zapisa u tablicama, 391 
provjera pravopisa, 445 
Query Wizard, 409-411 
ravnalo, prikazivanje/sakrivanje, 433 
razmaci 
izvještaji, podešavanje u, 433 
u izvještajima, 438 


u obrascima, 438 
razvrstavanje silaznim redoslijedom, 
406 
razvrstavanje silaznim redoslijedom, 
406 
razvrstavanje 
u izvještajima, 440-441 
zapisa, 406, 440-411 
referencijalni integritet, 400-401, 404 
Relationships, prozor, 403 
Report Wizard, 430-431 
Report, prikaz, 423 
rešetka, prikazivanje/sakrivanje, 433 
rezervirana mjesta za maske unosa, 
398 
samoispravak 
objekti, imenovanje/preimeno- 
vanje, 385 
ovisnosti, identificiranje, 420 
sažimanje baze podataka, 422 
sekundarno razvrstavanje, 406 
selektiranje stupaca i redaka, 387 
SharePoint popisi za tablice, 389 
Show Table, dijaloški okvir, 402 
Shutter Bar Open/Close, gumb, 382 
snimke izvještaja, stvaranje, 444 
spremanje 
filtara kao upita, 407 
obrazaca, 425 
Stacked, raspored, 439 
stranice, 383 
podešavanje postavki, 443 
stvaranje sigurnosne kopije baze 
podataka, 421 
Table Wizard, 402 
tablice, 383 
Excelove radnje knjige, izvoz u, 
638-639 
filtri u, 407 
i SharePoint popisi, 389 
kretanje po, 390 
novi zapisi, unos, 390 
predlošci, 388 
projektiranje, 386 
pronalaženje zapisa u, 381 
provjera pravopisa u, 445 
razvrstavanje zapisa, 406 
referencijalni integritet, 400-401, 
404 
uklanjanje, 391, 403, 414 
unos podataka, 387 
uvoz podataka u, 392 
vrsta podataka za, 386 
zajednička polja, zadavanje, 400 
debila raspored, 439 
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tekstualni podaci, 396 
Totals, izbornik, 440-441 
Track Name AutoCorrect Info, 420 
uklanjanje filtara, 407-408 
uklanjanje 
grupiranja ili razvrstavanja iz 
izvještaja, 441 
objekata, 384 
tablica, 391, 403, 414 
zapisa iz obrazaca, 427 
unakrsni upiti, 416-417 
upiti, 383, 405 
. Excel, uvoz podataka u, 636-637 
Expression Builder za kalkulacije, 
415 
izmjena, 414 
jednostavni upiti, stvaranje, 410 
kalkulacije, obavljanje, 415 
opis, 409 
parametarski upiti, 418 
pokretanje, 413 
polja u, 411 
razvrstavanje zapisa, 406 
spremanje filtara kao, 407 
u prikazu Design, 412, 414 
* -unakrsni upiti, 416-417 
uređivanje kontrola obrasca, 429 
uvoz podataka iz, 633 
uvoz/izvoz 
objekata, 384 
uvoz podataka u tablice, 392 
Value, popis, 399 
vanjski ključevi, 400 
vezne kontrole, stvaranje, 432-233 
vezni stupac u polju Lookup, 399 
vodoravno razmak, promjena, 438 
vrste podataka, 396 
zaglavlja i podnožja u izvještajima, 437 


Account Settings, dijaloški okvir, 484 
RSS (Really Simple Syndication), 
pristup, 518 


Accounting, oblikovanje brojeva, 282 
Action Settings, dijaloški okvir, 562 


ActiveX kontrole. Vidi i makronaredbe; 
Trust Center 

kontrole obrasca, 666 
popis, 668 
reproduciranje videa, 671 
sigurnosna upozorenja, 667 
svojstva, podešavanje, 669 
umetanje, 666 
VBA kčd, dodavanje, 670 


Add New Field, stupac (Access), 394 


add-inovi. 647. Vidi i skidanje; pametni 

tagovi; Trust Center 

COM add-inovi, 650-651 

prikazivanje, 648 

programski add-inovi, 650-651 

u Excelu, 649 

učitavanje/uklanjanje iz memorije, 
650-651 

upravljanje, 649 


Add-Ins, jezičac, 594, 648 

Adobe Acrobat Reader, 622 

ADP datoteke, 377 

adresar u Outlooku, 485 

adrese ćelija, 240-241 

AIFF datoteke, 354 

alat za provjeru pogrešaka, Excel, 254-255 


alatna traka za brzi pristup, 3 
add-inovi, učitavanje/uklanjanje iz 
memorije, 650-651 
dodavanje/uklanjanje stavki, 7 
i makronaredbe, 656, 663 
ispis s, 55 
naredbe na, 6 
premještanje, 6 
prilagodba, 7 
resetiranje, 6 


alatne trake, 6-7. Vidi i alatna traka za 
brzi pristup 
dodjeljivanje makronaredbi, 663 


Alignment, gumb za otvaranje dijaloškog 
okvira, 119 


Analyisis ToolPak, 649 
AND uvjet, 277 

animacije. Vidi PowerPoint 
animirane sličice, 58 
antivirusni programi, 591 
apsolutne adrese ćelija, 241 


argumenti. Vidi i Excel 
u VBA (Visual Basic for Applications), 
652 


arhiviranje e-mail poruka, 483 
ASF datoteke, 354 

AU datoteke, 354 

Author, građevni blok, 184 
AutoArchive, 483 


AutoComplete, 143. Vidi i Excel 
adresiranje e-mail poruka, 458 


AutoCorrect Exceptions, dijaloški okvir, 
40 


AutoCorrect, dijaloški okvir (PowerPoint), 
316 


AutorFill. Vidi Excel 


AutoFit 
Excelovi stupci i reci, podešavanje, 
235 
PowerPoint, isključivanje/uključivanje 
u, 316 
za tekst u Publisheru, 542-543 


Automatic Updates, Windows, 591 


automatski prekidi stranica u Excelu, 
300 


automatski sigurnosni režim, 602 


automatsko oblikovanje Accessovih 
izvještaja, 436 


AutoNumber. Vidi Access 
AutoRecover, 28-29 

AutoSum, Excelove kalkulacije i, 253 
AVERAGE i AutoSum, 253 
AVERAGEIF, funkcija, 265 


AVI datoteke, PowerPointova podrška 
za, 354 


ažuriranje 
linkova, 629 
ponovno upotrijebljenih slajdova, 
645 
provjera nadopuna, 27, 30 
sadržaja u Wordu, 200 


B 


Back Up Database, naredba, 421 


baze podataka. Vidi i Access 
definicija, 390 
pohranjivanje podataka u, 376 


bilješke prezentatora. Vidi i PowerPoint 


bilješke. Vidi i PowerPoint 
u Outlooku, 512 


binarni datotečni format (BIFF12), 22 
bitmape. Vidi bmp datoteke 
BIMP datoteke, 69 


boje. Vidi i Excel; ispune; Outlook; 

PowerPoint; Publisher; teme 

fontova, 116 

hiperlinkova, 122 

i Publisher, 531 

organizacijskih grafikona, 84 

Picture Manager, 72 

promjena boja slika, 68-69 

SmartArt grafika, 81 

svojstva, 125 

vlastite boje, dodavanje, 121 

Word dokument, promjena boje 
stranice, 176-177 

WordArta, 74, 75 


Break Line, gumb, 183 


Bring to Front 
i SmartArt grafike, 82 
za objekt u stogu, 110 


brojevi stranica 
u Publisheru, 527 
u Wordu, 133, 150 


brzo stvaranje publikacije, 521 


C 


Calendar, 447, 489 
: All Day Event, opcija, 492 
Date Navigator, opcije, 491 
dodjeljivanje termina, 502 
Free/Busy Options, gumb, 491 
Global Address List, 494 
internet, dijeljenje na, 516-517 
Meeting Workspace, sjedište, 499 
Microsoft Office Online, objavljivanje 
na, 516 
online radni prostor, stvaranje, 499 
otvaranje, 490 
ponavljajući događaji, zakazivanje, 493 
pretpregled stavki, 513 
prikaz, promjena, 490 
prilagodba, 491 
radni tjedan, promjena postavki, 491 
resursi 
automatiziranje i nadzor, 497 
sastanci, zakazivanje s, 494-495 
zakazivanje, 491 
sakrivanje zadataka u grupiranom 
prikazu, 501 
sastanci 
ažuriranje poziva na, 498 
dodavanje osoba, 495 
neko drugo vrijeme, predlaganje, 
496 
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novi sastanak, zakazivanje, 494 
odbijanje poziva na, 497 
online radni prostor sastanka, 
stvaranje, 499 
poništavanje poziva na, 498 
prihvaćanje poziva na, 496 
. resursi, dodavanje, 494-495 
spremanje u obliku web stranice, 491 
stilovi ispisa, 513 
termini, 490 
informacije, dodavanje, 492 
ponavljajući termini, zakazivanje, 
493 
zakazivanje, 492 
termini, zakazivanje, 492-493 
vremenska zona, postavke, 491 
web stranica, spremanje kao, 491 
zadaci 
dodjeljivanje zadataka, 502 
dovršen, označavanje kao, 504 
kontakt, prikazivanje zadataka, 505 
krajnji rok, podešavanje, 500 
napredovanje, praćenje, 503 
ponavljajući zadaci, stvaranje, 504 
poništavanje dodijeljenog zadatka, 
503 
prihvaćanje/odbijanje zadataka, 502 
promjena prikaza, 501 
sakrivanje u grupiranom prikazu, 
501 
stvaranje i ažuriranje, 500 
u prikazu Detailed List, 501 
u prikazu Simple List, 501 


case. Vidi osjetljivost na velika i mala 
slova 


CD-i, PowerPoint slide show na, 362 
Change Picture, format, 59 


Charts, gumb za otvaranje dijaloškog 
okvira, 85 


cijeli dokument, selektiranje, 143 
citati, tekstualni okviri s, 182 


Click, dodavanje zvuka hiperlinkovima, 
562 


Click, događaj (VBA), 652 


clip art, 57 
i ispuna lika, 102 
PowerPoint, rezervirana mjesta u, 
311 
pronalaženje, 58 
umetanje, 58 
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Clip Art, okno, 58 
PowerPoint, umetanje 
videoisječka/zvuka u, 354 


clipboard, 34 
kopiranje teksta upotrebom, 36-37 
lijepljenje teksta u, 36-37 
premještanje teksta upotrebom, 36-37 


Close, gumb, 15 
Collapse Dialog, gumb, 91 


COM (Component Object Model). Vidi i 
ActiveX kontrole 
add-inovi, 650-651 


Comma separated values text (.csv), 640 
Company, građevni blok, 184 
Compatibility Checker, 24 


Conditional Formatting Rules Manager, 
Excel, 291 


Conitional Sum Wizard, 649 
Connection Properties, dijaloški okvir, 634 
Convert to Columns Wizard, 266 


COUNT, funkcija, 265 
upotrebom gumba AutoSum, 253 


COUNTA, funkcija, 265 
COUNTIF, funkcija, 265 


crno-bijela tehnika 
PowerPointovi slajdovi, pretpregled, 
372 
slike, 68 


Crosstab Query Wizard, 416-417 


crtanje 
likova, 94 
PowerPointovih tablica, 339 
rubova Excelovih ćelija, 294 


crtice i AutoCorrect, 41 


CSS, web stranice i, 565 


Ć 


ćelije, 186. Vidi i Exel 
u PowerPointovim tablicama, 338 


D 


Data Connection Wizard, 633 


Datasheet, prikaz. Vidi Access 


Date Navigator, Calendar, 491 


datoteke 
ekstenzije, prikazivanje, 14 
enkripcija, 581 
formati, 23 
kao prilozi e-mail poruka, 461 
Publisherove datoteke, stvranje, 536 
slike iz datoteke, umetanje, 59 
videoisječaka/zvukova u PowerPointu, 

umetanje, 354 


datum i vrijeme. Vidi i Access; Excel 
PowerPointovih slide showova, 369 
u Wordu, 150-151 


davatelj internetskih usluga, 448 
dBASE, uvoz podataka iz, 633 
Debug, alatna traka, 660 
decimalna mjesta u Accessu, 397 
definirana imena u Excelu, 246 
deinstaliranje Officea, 31 


Delete cropped areas of picture, opcija, 
66 


Deleted Items, mapa. Vidi Outlook 
Design Checker u Publisheru, 533 
Design Gallery, Publisher, 532 
Design, prikaz. Vidi Access 

desne uvlake, 162 

Detailed List, zadaci u prikazu, 501 
detaljni podaci, 264 


Developer, kartica, 655. Vidi uklanjanje 
problema 


Diagnose, naredba, 30 
digitalni certifikati, 586 
digitalni ID, stvaranje, 586 


digitalni potpisi, 586-587 
makronaredbe, dodavanje, 662 
poruke, 466-467, 594 


dijagnosticiranje problema. Vidi ukla- 
njanje problema 

dijaloški okvir, opcije, 8 

dijeljeni dokumenti, 605. Vidi i Excel 
između programa, 624-625 


slanje e-mailom na pregled, 614 
slanje Internet Faxom, 615 


dio dokumenta, selektiranje, 143 


Disabled Items, dijaloški okvir, 649 
distribucijski popisi. Vidi Outlook 
distribuiranje objekata, 106 
DOCM datoteke, 23 


Document Information Panel, 25 
Mark as Final, naredba, 604 
odabir predloška, 672 


Document Inspector, 576-577 
Document Library. Vidi SharePoint 
Document Management Server, 646 
Document Map, 136-137 

Document Recovery, okno. 28-29 
Document Themes, mapa, 130 
Document Workspace, 641 

DOCX datoteke, 23 


dodavanje/uklanjanje. Vidi i uklanjanje; 
Excel; Outlook 
AutoCorrect stavki, 41 
digitalnih potpisa, 587 
gumba ili odjeljaka Ribbonu, 7 
jezika programima, 51 
osobina, 31 
pametnih tagova, 43 
prekida stranica u Wordu, 146 
rubova slika, 62 
stavki alatnoj traci za brzi pristup, 7 
stavki statusnoj traci, 9 


događaji. Vidi i VBA (Visual Basic for 
Applications) 
Calendar, zakazivanje u, 492-493 


dokumenti. Vidi i oblikovanje; read-only 

dokumenti; dijeljeni dokumenti; 
teme; Trust Center; Word 

boje, prilagodba, 121 

digitalni potpisi, 586-587 

dopuštenja, promjena, 584-585 

enkripcija datoteka, 581 

ispis, 55 

lozinke, 582-583 

nedavno korišteni dokumenti, 
otvaranje, 13 

obnavljanje, 28-29 

OCR, 71 

otvaranje postojećih dokumenata, 
12-13 

podešavanje sigurnosnih opcija 
vanjskih sadržaja, 600 


Indeks 


potpisi 
digitalni potpisi, 586-587 
reci s potpisom, dodavanje, 
588-589 
pozadina kao ispuna lika, 100 
prazni dokumenti, stvaranje, 10 
prediošci, stvaranje, 11 
pretpregled, 54 
pretvorba postojećih dokumenata, 
14 
provjera dokumenta, 576-587 
s ograničenim ovlastima, 584-585 
skeniranje, 71 
spremanje, 20-21 
svojstva, prikazivanje/uređivanje, 
25 
web stranica, otvaranje kao, 558 
zatvaranje, 32 


dopuštenja za dokumente, 584-585 
doseg imena u Excelu, 246 
Download.com, 591 

Draft, prikaz (Word), 134-135 
dvostruki prored, 159 


E 


Edit Data Source, dijaloški okvir, 91 


efekt crvenih očiju, uklanjanje u Picture 
Manageru, 72 


efekti. Vidi i pojedine efekte 

* primjena na likove, 104-105 
primjena na slike, 63 
stvaranje inicijala, 174 
teksta u Wordu, 155 
tema efekata, odabir, 128 
WordArta, 76 


ekranska razlučivost, odabir, 356 


ekranski natpisi 
uključivanje/isključivanje, 6 
za add-inove, 594, 648 
za hiperlinkove, 561 
za makronaredbe, 663 
za teme, 123 


ekspanzijski paketi za XML, 619, 649 


eksponent, 117 
AutoCorrect, 41 
u Wordu, 154-155 


Electronic Business Cards (EBC-ovi). Vidi 
i Outlook 


e-mail, 448. Vidi i IRM (Information 

Rights Management); Outlook 

Calendar, slanje, 517 

serveri, 448 

skenirani dokumenti, 71 

slanje dijeljenih dokumenata na 
pregled, 614 

zaštita od napada, 590-591 


enkripcija datoteka, 581 
Euro Currency Tools, 649 


evidentiranje. Vidi i Outlook 
izmjena u Wordu, 205-209 


Excel Calculation Services (ECS), 642-643 


Excel Macro-Enabled Template (.xltm), 
23, 664 


Excel Macro-Enabled Workbook (.xlsm), 
23, 664 


Excel Services 
pristupanje, 642-643 
snimke, stvaranje, 643 


Excel Web Access (EWA), 642-643 
Excel Web Services (EWS), 642-643 


Excel, Vidi i ActiveX kontrole; Excel 
Services; makronaredbe; VBA 
(Visual Basic for Applications); 
web stranice 

3D adrese ćelija, 241 
Access 
izvoz tablica iz baze podataka u 
radni list, 638-639 
uvoz podataka iz baze podataka, 
636-637 
add-inovi, popis, 649 
adrese ćelija, 240-241 
alat za provjeru, uklanjanje problema 
upotrebom, 254-255 
Analysis ToolPaks, 649 
apsolutne adrese ćelija, 241 
argumenti 
Function Argument, dijaloški okvir, 
258 
funkcije LOOKUP 263 
matrični argumenti, 259 
u formulama, 242 
. zamjenski argument, 257 
AutoComplete 
Formula AutoComplete, 244 
oznake, unos, 216-271 
AutoFill 
formule, kopiranje, 245 


vrijednosti u ćelijama, unos, 
218-219 
AutoFilter 
dijelovi tablice, prikazivanje, 276 
pretraživanje pomoću, 277 
automatska promjena širine stupca 
ili visine retka, 235 
automatski prekidi stranica, 300 
AutoSum, kalkulacije pomoću, 253 
binarni datotečni format, radne knjige 
u, 22 
boje 
+ jezičci, dodavanje/uklanjanje boje, 
293 
komentara, 609 
ljestvice, oblikovanje upotrebom, 
288-289 
tablice, razvrstavanje u, 274-275 
uvjetno oblikovanje upotrebom 
ljestvice boja, 288-289 
broj kao oznaka, unos, 216 
cijeli redak ili stupac, selektiranje, 224 
Conditional Formatting Rules 
Manager, 291 
Conditional Sum Wizard, 649 
Connection Properties, dijaloški okvir, 
634 
Convert to Columns Wizard, 266 
crtanje rubova, 294 
ćelije 
. adrese, 248-249 
crtanje rubova, 294 
evidentiranje izmjena, 612-613 
Format Painter, kopiranje upotre- 
bom, 268 
formule, prikazivanje, 242-243 
hiperlinkovi, oblikovanje, 564 
ikone, razvrstavanje tablica prema, 
274-275 
imenovanje raspona i, 246-247 
kretanje po, 214-215 
ovijanje teksta u, 292 
postavljanje pokazivača miša na, 
243 
rang i prosjek, oblikovanje sadržaja 
na temelju, 286-287 
rubovi, dodavanje/uklanjanje, 294 
selektiranje, 213 
spajanje ćelija, 292 
tijek teksta u ćeliji, kontroliranje, 
292 
uklanjanje sadržaja, 221 
uklanjanje sadržaja, 221-222 
umetanje, 222 
uređivanje sadržaja, 220 


usporedba, oblikovanje sadržaja na 


temelju, 286 
uvjetno oblikovanje, pronalaženje 
ćelija s, 288 
datum i vrijeme 
kategorije funkcija, 258 
oblikovanje brojeva, 282 
radni list, unos u, 218 
unos, 218 
definirana imena, 246 
detaljni podaci, 264 
dijeljeni dokumenti 
komentari, 608-611 


lozinke dijeljenih radnih knjiga, 613 


rad s, 641 
radne knjige, 606-607 
Document Workspace, rad s, 641 
dodavanje/uklanjanje 
boje jezičaca, 293 
pozadina, 293 
rubova ćelija, 294 
veza s vanjskim podacima, 635 
doseg imena, 246 
druga radna knjiga, 
kopiranje/premještanje radnih listova u, 
229 
dugačke oznake, skraćivanje, 217 
elementi radne knjige, 
prikazivanje/sakrivanje, 238 
Euro Currency Tools, 649 
evidentiranje izmjena radne knjige, 
612-613 
filtri 
Name Manager, opcije, 250 
za zapise tablica, 276 
font 
komentara, 609 
razvrstavanje prema boji fonta u 
tablici, 274-275 
uklanjanje atributa fonta, 283 
Format Cells, dijaloški okvir, 283, 290 
Format Painter, dijaloški okvir, 268 
Formula AutoComplete, 244 
unos imena ćelija ili raspona, 248 
formule, 240 
adrese ćelija u, 241 
alat za provjeru, uklanjanje 
problema pomoću, 254-255 
argumenti, 242 
AutoFill, kopiranje pomoću, 245 
ćelije, prikazivanje u, 242-243 
Formula AutoComplete, 244 
ispis, 243 
jednostavne formule, stvaranje, 
242-243 
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matrične formule, 259 
Paste Special za kopiranje, 255 
povezivanje, 632 
prikazivanje/sakrivanje, 580 
prioritet, 240, 242 
provjera nakon uklanjanja redaka i 
stupaca, 233 
prozor Watch, uklanjanje problema 
pomoću, 254 
rasponi u, 252 
rješavanje problema, 254-255 
selektiranje ćelija za, 213 
unos, 242 
uređivanje, 245 
uvjetne formule, 260 
funetot Library, unos funkcija 
upotrebom, 258 
funkcije pretraživanja, 262-263 
funkcije referenci, 262-263 
a 240 
Function Library, unos funkcija 
upotrebom. 258 
funkcije pretraživanja, 262-263 
funkcije referenci, 262-263 
Insert Function, unos upotrebom 
gumba, 257 
strukturiranje podataka upotrebom, 
265 
: uklopljene funkcije, 240, 260 
grafikoni, povezivanje, 88 
grupe 
stvaranje, 278 
više radnih listova, 228 
hiperlinkovi ćelija u, 564 
HLOOKUP funkcija, 262-263 
hvataljke ispune, 219 
imenovani rasponi 
Formula AutoComplete, unos 
pomoću, 248 
okvir za unos imena, 248 
organiziranje imena, 250 
oznake, rad s, 251 
prikazivanje imena, 250 
promjena imena, 251 
u formulama, 252 
. uklanjanje, 251 
imenovanje/preimenovanje 
. ćelija i raspona, 246-247 
promjena veličine okvira za unos 
imena na traci formule, 246-247 
radnih listova, 225 
Use row and column names, 
opcija, 249 
Insert Function, unos funkcija 
upotrebom gumba, 257 


Internet Assistant VBA, 649 
ispis 
brojeva redaka, 302-303 
dijela radnog lista, 302 
formula, 243 
komentara, 296 
linija rešetke, 302-303 
naslovi stupaca i redaka na svakoj 
stranici, 302 
opcije skaliranja, 302-303 
područje ispisa, određivanje, 304 
skaliranje, podešavanje, 295 
slova stupaca, 302-303 
. tablice, 268 
ispitivanje radnih listova, 256 
izbornik Use in Formula, unos 
imenovanog raspona upotrebom, 
249 
izbornik, stvaranje, 280 
jezičci, 212 
oblikovanje, 293 
nI 240 
međurezultati, 264 
pomoću AutoSuma, 253 
povezivanje, 632 
tablice, kalkulacije u, 270 
ukupni rezultati, 264 
više rezultata, izračunavanje, 259 
komibinirane adrese ćelija, 241 
komentari 
čitanje, 608 
dodavanje, 608 
ispis, 296 
oblikovanje, 609 
prezentacija, umetanje, 610-611 
uklanjanje, 221 
uređivanje, 609 
kansolidiraija podataka, 630-631 
kontrola unosa podataka, 279 
kopiranje 
podataka s weba, 570 
radnih listova, 228-229 
upotrebom Format Paintera, 268 
lijepljenje web podataka koji se mogu 
ažurirati, 570 
linije rešetke, ispis, 302-303 
logički operatori 
upotrebom automatskog filtra, 277 
za pravila provjere, 279 
logički uvjeti upotrebom automatskog 
filtra, 277 
Lookup Wizard, 649 
lozinke, 578-579 
za dijeljene radne knjige, 613 
makronaredbe i adrese ćelija, 241 


margine 
podešavanje, 296-297 
zaglavlja i podnožja, poravnavanje, 
299 
matrične formule, stvaranje, 259 
međurezultati, 264 
izračunavanje, 253 
miš 
margine, podešavanje, 296-297 
navigacija pomoću, 214 
stupci i reci, podešavanje širine i 
visine, 235 
Name Manager, 250-251 
navigacija u, 214-215 
nekontinuirani raspon ćelija, 
selektiranje, 213 
New Formatting Rule, dijaloški okvir, 
290 
New Name, dijaloški okvir, 247 
numerički dio tipkovnice, unos brojeva 
pomoću, 218 
oblikovanje brojeva, 282-283 
oblikovanje 
brojeva, 282-283 
jezičaca, 293 
komentara, 609 
rangovi i prosjeci, oblikovanje 
sadržaja ćelija na temelju, 
286-287 
tablica, 268-269 
uklanjanje, 221 
upotrebom dijaloškog okvira 
Format Cells, 283 
upotrebom traka podataka, 288 
usporedba, oblikovanje sadržaja 
ćelije na temelju, 286 
odbijanje izmjena, 612-613 
okna, razdvajanje radnog lista na, 236 
okomiti prekidi stranica, 300 
orijentacija stranice, promjena, 295 
ovijanje teksta u ćelijama, 292 
oznake 
imenovanih raspona, 251 
konsolidiranje podataka upotre- 
bom, 630 
tijek teksta u ćeliji, kontroliranje, 
292 
unos, 216-217 
Page Layout, prikaz 
margine u, 296 
zaglavlja i podnožja u, 298-299 
Page Setup, dijaloški okvir, 295 
polja razvrstavanja, 274-275 
ponavljajući podaci, unos, 219 
posebni stupci i reci, oblikovanje, 269 


povezivanje radnih listova, 632 
pozadine 

dodavanje/uklanjanje, 293 

radnih listova, 228 
pravila unosa, defniranje, 279 
predefinirana zaglavlja i podnožja, 

dodavanje, 298 
prekidi stranica, umetanje, 300-301 
premještanje radnih listova, 228 
pretpregled prekida stranica, 300-301 
pretvorba tablica u raspone, 273 
prihvaćanje izmjena, 612-613 
prikaz radne knjige preko cijelog 

ekrana, 238 
prikazi, aktiviranje, 26 
prikazivanje/sakrivanje 

elemenata oblikovanja tablice, 269 

elemenata radne knjige, 238 

formula, 580 

radnih listova i radnih knjiga, 230 

stupaca i redaka, 231 
prilagodba 

ispuna, 219 

opcija ispisa, 302-303 

postavki margina, 296-297 
primjena stilova na tablice, 268 
prioritet, 240, 242 

uvjetnog oblikovanja, 291 
promjena veličine 

okvira za unos imena na traci 

formule, 246-247 

stranica, 295 

stupaca i redaka, 250 

tablica, 273 

trake formule, 242-243 
pronalaženje 

Excel, stvaranje pretraga u, 277 

sadržaja ćelija, 221, 236 

uvjetno oblikovanje, ćelija s, 288 
prozor, 212, 306 
raspon ćelija, selektiranje, 213 
rasponi na više radnih listova, selekti- 

ranje, 225 
rasponi 

adrese u, 213 

u formulama, 252 
razdvajanje radnog lista na okna, 236 
razvrstavanje podataka u, 214 
razvrstavanje 

imenovani rasponi, 250 

tablice, podaci u, 274-275 
relativne adrese ćelija, 241 
rezervirana mjesta, argumenti, 257 
rubovi ćelija, dodavanje/uklanjanje, 

294 
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701 


nn 


702 


Scale to Fit, gumb za otvaranje 
dijaloškog okvira, 302-303 
selektiranje 
ćelija, 213 
radnih listova, 226 
stupaca i redaka, 224-225 
tablice, stupaca i redaka u, 272 
SharePoint 
Document Workspace, rad s, 641 
Excel Services, pristup, 642-643 
pristup, 646 
sigurnost, 578-579 
formule, prikazivanje/sakrivanje, 
580 
zaključavanje/otključavanje ćelija, 
580 
silazni redoslijed, razvrstavanje, 274 
skupovi ikona, uvjetno oblikovanje 
upotrebom, 288-289 
Solver, 649 
spajanje teksta u ćelijama, 292 
spremanje 
makronaredbe, radna knjiga s, 664 
web upiti, 572 
stilovi ćelija, 281 
primjena, 284 
vlastiti stil, stvaranje, 285 
stranice 
margine, podešavanje, 296-297 
orijentacija, promjena, 295 
skaliranje ispisa, podešavanje, 
295 
promjena veličine, 295 
vodeni žigovi, umetanje, 299 
strelice osobine Auditing, 256 
strukture, stvaranje, 278 
strukturiranje podataka 
upotrebom funkcija, 265 
upotrebom međurezultata, 264 
stupci i reci 
automatska prilagodba širine ili 
visine, 235 
cijeli redak ili stupac, selektiranje, 
224 
oblikovanje u tablicama, 269 
opcije ispisa, 302-303 
ponavljajući reci ili stupci, izbjega- 


vanje, 304 
posebni stupci i reci, oblikovanje, 
269 


pretvorba teksta u stupce, 266 
prikazivanje/sakrivanje, 231 
promjena veličine, 250 
raspon na više radnih listova, 
selektiranje, 225 


razvrstavanje podataka u recima, 
274 
selektiranje, 224-225 
stupac s rezultatima, stvaranje, 270 
širina stupaca, podešavanje, 
234-235 
umetanje, 232 
Use row and column names, 
opcija, 249 
visina redaka, podešavanje, 234-235 
zamrzavanje/odmrzavanje, 237 
stupci s rezultatima, stvaranje, 270 
širina stupaca, podešavanje, 234-235 
tablice 
cijela tablica, selektiranje, 272 
duplikati redaka, uklanjanje, 271 
elementi tablice, oblikovanje, 269 
ikone, razvrstavanje prema, 274-275 
imena, 246 
ispis, 268 
izbornik, stvaranje, 280 
izračunavanje rezultata u, 270 
kalkulacije, 270 
oblikovanje, 268-269 
pravila unosa, 279 
pretvorba u raspon, 273 
prikazivanje zapisa, 276 
promjena veličine, 273 
razvrstavanje osjetljivo na velika i 
mala slova, 275 
selektiranje stupaca i redaka u, 272 
stilovi, primjena, 268 
stvaranje, 267 
uklanjanje u, 2673 271 
umetanje redaka i stupaca u, 272 
više polja i atributa, razvrstavanje 
prema, 274-275 
tekst 
funkcije, 261 
oznake, unos, 216 
stupci, pretvorba teksta u, 266 
tijek teksta u ćeliji, kontroliranje, 
292 
tipkovnica, navigacija pomoću, 
214-215 
točke, 234 
traka formule 
promjena veličine, 242-243 
uređivanje formula, 245 
uređivanje sadržaja ćelije, 220 
trake podataka, oblikovanje pomoću, 
288 
uklanjanje 
atributa fontova, 283 
imena raspona, 251 


komentara, 609 
prekida stranica, 300-301 
radnih listova, 227 
sadržaja ćelije, 221-222 
stilova ćelija, 285 
stupaca i redaka, 233 
.-utablicama, 267, 271 
uklanjanje 
* područja ispisa, 304 
sadržaja ćelije, 221 
struktura, 278 
tablica, 267 
uvjetnog oblikovanja, 287, 290 
iklebtjene funkcije, 240 
uvjetne formule, stvaranje, 260 
ukupni rezultati, izračunavanje, 264 
umetanje 
ćelija, 222 
radnih listova, 227 
stupaca i redaka, 232 
upiti, 636-637 
upiti, baza podataka, 636-637 
uređivanje 
formula, 245 
komentara, 609 
lozinki i, 579 
podataka u radnom listu, 91 
sadržaja ćelija, 220 
Use row and column names, opcija, 
249 
uvjetne formule, stvaranje, 260 
uvjetno oblikovanje, 286-287 
promjena prioriteta, 291 
trake podataka, oblikovanje upotre- 
bom, 288 
uklanjanje, 290 
upotrebom ljestvica boja, 288-289 
upotrebom skupova ikona, 288-289 
uvoz podataka iz, 633 
uvoz/izvoz 
podataka iz web upita, 571-572 
tablica iz Accessovih baza podataka 
u radne knjige, 638-639 
tekstualnih datoteka, 626-627, 640 
uzlazni redoslijed, razvrstavanje, 274 
a podaci, 633 
izvori, 633 
postojeća veza, povezivanje 
upotrebom, 634 
sigurnosne opcije, podešavanje, 
600 
svojstva veze, promjena, 635 
uklanjanje veze s podacima, 635 
uvoz podataka, 633 
visina redaka, podešavanje, 234-235 


VLOOKUEP funkcija, 262 
vodeni žigovi u, 299 
vodoravni prekidi stranica, 300 
vrijednosti, unos, 218-219 
Watch, uklanjanje problema pomoću 
prozora, 254 
web stranice 
hiperlinkovi u ćelijama, oblikova- 
nje, 564 
u radnim knjigama ili radnim 
listovima, 566, 568 
web upiti 
ažuriranje web upita, 570-571 
kopiranje i lijepljenje podataka koji 
se mogu ažurirati, 570 
spremanje, 572 
uvoz podataka iz, 571-572 
Workbook Connections, dijaloški okvir, 
634 
XML Spreadsheet, format, 620 
promjena veličine prikaza raspona, 
250 
zaglavlja i podnožja, 298-299 
oblikovanje zaglavlja, 269 
zaključavanje/otključavanje ćelija, 580 
zamjena sadržaja ćelije, 221, 236 
zamjenski znakovi u funkcijama, 261 
zamrzavanje/odmrzavanje stupaca i 
redaka, 237 


Exchange Server, 448 
Existing Connections, gumb, 572 
Expand Dialog, gumb, 91 


Expression Builder. Vidi Access 


F 


faksiranje 
dijeljenih dokumenata, 615 
skeniranih dokumenata, 71 


Field List, okno. Vidi Access 
fiksiranje dokumenata, 12-3 
filtar, opcije, 407 


filtri. Vidi 1 Access; Outlook 
Name Manager, opcije (Excel), 250 
poruka u Outlooku, 474-475 


Financial, kategorija funkcija, 258 
Flash animacije, reprodukcija, 671 
Folder, okno (Outlook), 450 

Font Color, gumb, 127 


Indeks 


703 


Font, gumb za otvaranje dijaloškog 
okvira, 117 


fontovi pisača, 117 


fontovi. Vidi i Excel; Publisher; teme 
boje, 116 
razvrstavanje tablica u Exelu, 
274-275 
imena, 116 
pisača, 117 
promjena veličine, 116 
promjena, 116 
simboli, 47 
TrueType, 117 
veličina, 117 


Form Wizard, 424 


Format Cells, dijaloški okvir 
Excel, 283, 290 
oblikovanje teksta pomoću, 117 
opcije poravnanja, 119 


Format Painter, 120 


Format Shape, dijaloški okvir, 100-101 
za gradijente, 103 
za WordArt, 77 


Format, dijaloški okvir, 119 
Formula AutoComplete. Vidi Excel 
Formula, dijaloški okvir, 194 
formule. Vidi Excel 

fotografije, umetanje, 59 


Freeform likovi, 93 
stvaranje, 97 


FTP (File Transfer Protocol), 574 

Full Screen Reading, prikaz. Vidi Word 
Function Argument, dijaloški okvir, 258 
Function Library, Excel, 258 


funkcije pretraživanja, 262-263 
u Function Libraryju, 258 


funkcije. Vidi i Excel 
svojstva VBA funkcija, 653 
u Accessu, 415 


fusnote ili završne napomene, stvaranje, 
204 


G 


GIF datoteke, 58 
slike, 69 
za web stranice, 569 


glasovanje, praćenje e-mailom, 466-467 


glasovnog komentara u PowerPointu, 
353 


gradijenti 
za likove, 100, 103 
za WordArt, 75 


građevni blokovi, umetanje, 184-185 


grafikoni, 57. Vidi i organizacijski 

grafikoni; PowerPoint 

Excelovi radni listovi, povezivanje s, 
88 

kao ugrađeni objekti, 85 

legenda, izmjena, 89 

linije minimum-maksimum, 90 

linije nizova, 90 

linije trenda, 90 

linijski grafikoni, oblikovanje, 90 

naslovi, 88 

oblikovanje 
linijskih i trakastih grafikona, 90 
resetiranje, 86 

poveznice, 90 

predložak, spremanje kao, 92 

rasporedi, 87 

sakrivene/prazne ćelije u, 91 

stilovi, 87 

stvaranje, 85 

trakasti grafikoni, oblikovanje, 90 

trake pogrešaka, 90 

uklanjanje, 86 

umetanje, 85 

uređivanje podataka u, 91 

vrste, promjena, 86 


grupiranje/razgrupiranje. Vidi i Access; 
Excel 
i SmartArt grafike, 82 
kartica, 4 
objekata, 112-113 
Publisherovih objekata, 553 
tablica, 112 


gumb za otvaranje dijaloškog okvira, 3 
gumbi naredbi, 4 


gumbi za promjenu prikaza, 3 
u Accessu, 380 


H 


hakeri. Vidi sigurnost 


hiperlinkovi, 625 
boje, 122 
ekranski natpisi, 561 


kao potpisi e-mail poruka u Outlooku, 
463 

kopiranje, 564 

na objekte slajdova, 562-563 

odredišta, 560 

posjećivanje odredišta, 560-561 

premještanje, 564 

stavke sadržaja kao, 200 

stvaranje linkova na programe, 563 

stvaranje, 560 

u Accessu, 396 

u Publisheru, 530 

uklanjanje, 561 

uređivanje, 560, 562 

zvukovi, dodavanje, 562-563 


HLOOKUP funkcija, 262-263 
homografi, 590 


HSL, model boja 
dokumenti, dodavanje, 121 
u temama, 124-125 


HTML (Hypertext Markup Language), 23, 
566. Vidi i Outlook; web stranice 
objekti baze podataka, 377 


HTTP (Hypertext Transfer Protocol) 
računi, 448 


hvataljke ispune u Excelu, 219 


hvataljke 
likova, 94 
Publisher, ovijanje teksta u, 551 


iCalendar, format, 516 
.ics, ekstenzija datoteka, 516 
IM poruke, 486-487 


IMAP (Internet Message Access Protocol) 
računi, 448 


imenovani rasponi. Vidi Excel 


imenovanje/preimenovanje. Vidi i 
Access; Excel; Outlook 
datoteka u dijaloškom okviru, 13 
fontova, 116 


Import and Export Wizard, 484-485 
Inbox. Vidi Outlook 


indeks, 117 
u Wordu, 154-155 


InfoPath Form Template (.xsn) datoteke, 
972 


inicijali, dodavanje i prilagodba, 174 
Input Mask Wizard, 398 

Insert Function, osobina, 257 
Internet Assistant VBA, 649 


Internet Explorer, praćenje skidanja u, 
591 


internet. Vidi i skidanje; Microsoft Office 

Online; web stranice 

Calendar, dijeljenje, 516-517 

FTP (File Transfer Protocol), 574 

napadi, zaštita od, 590-591 

RSS (Really Simple Syndication), 
dodavanje, 518 

slanje dijeljenih dokumenata Internet 
Faxom, 615 


IRM (information Rights Management), 
575 
dopuštenja, promjena, 584-585 
konfiguriranje, 584 
sigurnosni režim i, 602 


ISP (Internet service provider). Vidi 
davatelj internetskih usluga 


ispis. Vidi i Access; Excel; Publisher 
dokumenata, 55 
omotnica, 195 
Outlookovih stavki, 514 
poštanskih naljepnica, 195 


ispravljanje teksta, 40-41. Vidi i 
samoispravak 


isprekidane linije u organizacijskim 
grafikonima, 84 


ispune. Vidi i gradijenti; teksturne 
ispune; prozirnost 
likovi, primjena na, 100-101 
slikovne ispune, 102 
WordArta, 75 


izbornici, 3 

izbornik predefiniranih boja slike, 68 
izbornik stilova slika, 60 

izbornik WordArt stilova, 73 

izrazi, 240 

izvještaji. Vidi Access 

izvorne datoteke, 624 

izvoz. Vidi uvoz/izvoz 


izvučeni prvi redak, 162 
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jake lozinke, stvaranje, 582 
jarkost slika, 67, 72 
javni ključ, 586 
jedna riječ, selektiranje, 143 
jednostruki prored, 159 
jezici 
dodavanje jezika programima, 51 
format datuma i vremena u Wordu, 
151 
jezik rječnika, odabir, 46 
prijevod teksta na neki drugi jezik, 50 


provjera pravopisa na francuskom, 45 
tezaurus, 48 


Journal. Vidi Outlook 


JPG/JPEG datoteke, 
slike, 69 
za web stranice, 569 


K 


kalkulacije. Vidi Access; Excel 


kartice, 3. Vidi i Excel; PowerPoint 
dijaloških okvira, 8 
odjeljci, 4 
kazalo, stvaranje, 201 
knjižne oznake, stvaranje, 205 
kombinirane adrese ćelija, 241 


komentari. Vidi i Excel 
PowerPointova prezentacija, doda- 
vanje, 610-611 


kompatibilnost 
Compatibility Checker, 24 
postojeći dokumenti, pretvorba, 14 
provjera, 30 
stariji formati, spremanje dokumenata 
u, 20-21 


komuniciranje. Vidi Outlook 
konsolidiranje podataka, 630-631 
konstante, 240 

kontakti. Vidi Excel; Outlook 
kontekstna provjera pravopisa, 45 
kontekstne kartice, 4 

kontrast slika, 67, 72 


kontrole obrasca, 666 


kontrole. Vidi Access; ActiveX kontrole 


kopiranje. Vidi i Excel 

datoteka u dijaloškom okviru, 13 

hiperlinkova, 564 

makronaredbi u druge radne knjige, 
661 

povlačenjem-i-ispuštanjem, 35 

PowerPointovim tipkovničkim 
prečacima, 313 

sadržaja prozora, 60 

upotrebom međuspremnika, 36-37 

uvoz/izvoz, 626 


korekturne oznake, 209 
korisnički sigurnosni režim, 602-603 
kosi rubovi, 76, 105 


kretanje 
* po Accessovim tablicama, 390 
po dijaloškim okvirima, 8 
po Excelovim radnim knjigama, 
214-215 
po PowerPointovim slide showovima, 
360 


kretanje 
po Wordovim dokumentima, 133 
sinkronizirano po dokumentima, 
16-17 


krivulje, kretanje po, 97 


kružnice, crtanje, 94 


L 


Label Wizard, 446 

lažna web sjedišta, detekcija, 591 
legende na grafikonima, 89 

LEN, funkcija, 261 


lijepljenje za rešetku, poravnavanje 
objekata pomoću, 107 


lijepljenje za vodilice u Publisheru, 554 


PILE Vidi i PowerPoint 
posebni rezultati, lijepljenje podataka 
S, 36-37 
teksta, 36-7 
uvoz/izvoz pomoću, 626 
web podataka koji se mogu ažurirati, 
570 


lijeve uvlake, 162 


lijevo poravnani objekti, 107 


likovi, 93. Vidi i Freeform likovi; objekti; 


tekstualni okviri 
crtanje, 94 
dodavanje ocrta, 100-101 
dodavanje pojedinačnih efekata, 105 
dodavanje predefiniranih likova, 104 
i SmartArt grafike, 82, 99 
oblikovanje SmartArt likova, 100 
podeđavanje, 95 
povezivanje dva lika, 110 
primjena efekata na, 104-105 
primjena ispuna na, 100-101 
primjena na slike, 61 
promjena veličine, 94-95 
slike i, 60-61, 102 
stilovi 

dodavanje, 98 

primjena na tekst, 99 
stupnjevite ispune, 103 
tekst 

dodavanje, 96 

primjena stilova, 99 
teksturne ispune, 100, 102 
u organizacijskim grafikonima, 83 
u Publisheru, 549 
WordArt, dodavanje, 99 
zamjena, 95 


linije nizova, 90 

linije trenda, 90 

linije 
u popisu slika, 203 
u sadržaju, 200 


linije, 93. Vidi i Publisher; Word 
gradijenti, 103 


linijski grafikoni, oblikovanje, 90 
Logical, kategorija funkcija, 258 
logički operatori. Vidi Excel 

logički uvjeti i automatski filtar, 277 
logovi pogrešaka, provjera, 30 
Lookup polja u Accessu, 399 


Lookup Wizard, 649 
u Accessu, 396, 399 
u Excelu, 263 


LOWER, funkcija, 261 


lozinke, 575. Vidi i Excel 
dokumenata, 582-583 
enkripcija datoteka i, 581 
jake lozinke, stvaranje, 582 
otvaranje dokumenata s, 583 


promjena ili uklanjanje, 583 
roditeljska kontrola, uključivanje, 
598-599 


M 


makronaredbe. Vidi i Access; Trust 

Center 

adrese ćelija u Excelu i, 241 

alatna traka, dodjeljivanje, 663 

digitalni potpisi, dodavanje, 662 

dostupnost makronaredbi, 659 

kopiranje u neku drugu radnu knjigu, 
661 

napadi, zaštita, 590-591 

objašnjenje, 656 

otvaranje radnih knjiga s, 665 

Personal Macro Document, 656-657 

pokretanje, 659 

popravljanje korak po korak, 660 

popravljanje, 656, 660 

samopotpisujući certifikat za, 662 

snimanje, 657 

spremanje radne knjige s, 664 

stvaranje, 658 

uklanjanje, 659 

uređivanje, 661 


maksimaliziranje/minimaliziranje 
prozora, 16 
Ribbona, 4, 6 


maksimum-minimum linije, 90 


mape podataka. Vidi i XML (Extensible 
Markup Language) 


mape. Vidi i Outlook 
za PowerPointove prezentacije, 363 


margine. Vidi i Excel; Word 
Publisher, podešavanje, 538 
u Accessovim izvještajima ili 
obrascima, 443 
u PowerPointovim tablicama, 339 


Mark as Final, naredba, 604 

maske za unos u Accessu, 398 
Match Case, opcija, 156 
matematički simboli, umetanje, 47 
Math & Trig, kategorija funkcija, 258 
matrične formule, Excel, 259 


MAX, funkcija, 256 
i AutoSum, 253 


MBD datoteke, 378 
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međunarodne valute, oblikovanje, 
282-283 


međurezultati. Vidi Excel 
meki prekidi stranica, 146 


meki rubovi 
3D efekti, 104 
primjena na likove, 105 
slike, dodavanje, 63 


metapodaci, 25, 576 


metode u VBA (Visual Basic for 
Applications), 652 


MHT/MHLML datoteke, 23, 566 


Microsoft Exchange Server, 448 
RPC, povezivanje s, 517 
sastanci, zakazivanje, 494 


Microsoft Office Online. Vidi i skidanje; 
pomoć 
add-inovi s, 648 
kalendar, objavljivanje, 516 
pristupanje informacijama na, 573 
teme, pretraživanje, 123 


Microsoft SOL Server baza podataka, 377 
uvoz podataka iz, 633 


Microsoft Update, web sjedište, 27 
Microsoft Windows Firewall, 591 


MIN, funkcija, 265 
i AutoSum, 253 


mini-alatna traka, 6 
oblikovanje teksta upotrebom, 116-117 


miš. Vidi i Excel; IntelliMouse 
hiperlinkovi, označavanje, 562 
naredbe, pristupanje, 4 
PowerPoint, promjena trajanja 
slajdova, 350 
prozori, promjena veličine, 16 


modeli boja, Vidi i RGB, model boja 
dokumenti, promjena, 121 
slika, 68 
tema, 124-125 


modemi, 448 


moduli 
u Accessu, 383 
u VBA (Visual Basic for Applications), 
63 


MP3 datoteke u PowerPointu, 354 
MPG/MPEG datoteke u PowerPointu, 354 


My Templates 
spremanje predložaka u, 56 
za predloške grafikona, 92 


N 


Name Manager, Excel, 250-251 
napadi, zaštita od, 590-591 


naredbe 
u izborniku Office, 5 
u kontekstnom izborniku, 5 


naslovi 
grafikona, 88 
rezervirana mjesta u PowerPointu, 
311 


naslovna stranica u Wordu, 152, 210 
naslovna traka baze podataka, 380 
naslovna traka u Outlooku, 450 


navigacijsko okno. Vidi Access; 
Outlook 


nedavno korišteni dokumenti, 
otvaranje, 13 


nedostajuće datoteke, 30 
nedostajuće datoteke, 30 


nenumerirani popisi. Vidi i PowerPoint; 
Word 


nevidljivi sadržaji, uklanjanje, 577 


New Formatting Rule, dijaloški okvir 
(Excel), 290 


New Name, dijaloški okvir (Excel), 247 
New Task, dijaloški okvir, 500 

New, dijaloški okvir, 11 

neželjena pošta, 482, 590 


neželjene e-mail poruke, zaštita od, 
482 


nijansa, 125 
nizovi podataka, 85 


Normal, prikaz. Vidi i PowerPoint 
aktiviranje odgovarajućeg prikaza, 
26 


Notes Page, prikaz (PowerPoint), 366 
numerički dio tipkovnice, 218 


numerirani popisi. Vidi PowerPoint; 
Word 


0 


objavljivanje. Vidi 1 Publisher 
web stranica, 568 


objekti. Vidi i Access; PowerPoint; 

Publisher 

grupiranje/razgrupiranje, 112-113 

lijepljenje, 108 

obrtanje, 111 

okno za selektiranje, 114 

ovijanje teksta oko, 180-181 

poravnavanje, 106-109 

poredak stoga, promjena, 110 

pregrupiranje, 112-113 

raspodjela, 106 

rešetka i vodilice, poravnavanje s, 
108-109 

rješavanje problema vezanih uz 
raspored, 113 

skriveni objekti, prikazivanje, 110 

u VBA (Visual Basic for Applications), 
651 

zakretanje, 111 


oblikovanje, 115. Vidi i Access; grafikoni; 

Excel; Outlook; PowerPoint; 
Publisher; Word 

Format Painter, 120 

oznake, prikazivanje, 161 

SmartArt grafika, 80-81, 100 

teksta, 116-117 

WordArta, 74-75 


obnavljanje 
dokumenata, 28-29 
upotrebom osobine AutoRecover, 
28-29 


obostrano poravnani tekst u Wordu, 158 
obrasci. Vidi Access 

obrezivanje. Vidi slike 

obrtanje, 72, 111, 556 

OCR (Optical Character Recognition), 71 


ocrt 
likova, 100-101 
WordArta, 75 


ODBC (Open Database Connectivity), 633 


odlomci. Vidi i Word 
novi redak, započinjanje, 146 
selektiranje, 143 
stilovi, 168 


odredišne datoteke, 624 


održavanje Office programa, 30-31 


odsjaji 
dodavanje likovima, 105 
dodavanje slikama, 63 
dodavanje WordArtu, 76 


Office Data Connection (ODC) datoteke, 
634 


Office, gumb, 3 
Office, izbornik, 5 


ograničene ovlasti u dokumentu, 
584-585 


okna prozora, 15 

okna zadatka. 15 

okno za čitanje. Vidi Outlook 

okno za selektiranje, 114 

okomita orijentacija teksta, 118 
okomiti prekidi stranica u Excelu, 300 
okviri. Vidi Publisher 


OLE (object linking and embedding), 624. 
Vidi 1 ActiveX kontrole 
u Accessu, 396 


OLE DB, komponentna arhitektura, 377 
omotnice, adresiranje i ispis, 195 


Open, dijaloški okvir 
ekstenzije datoteka, prikazivanje, 14 
položaj, promjena, 13 


operatori, 240 
opisi slika, stvaranje, 202 
Options, dijaloški okvir, 27 
OR, uvjet, 277 
organizacijski grafikoni 
. boje, 84 
isprekidane linije, upotreba, 84 
likovi, 83 
rasporedi, promjena, 84 


stilovi, 84 
stvaranje, 83 


orijentacija stranice. Vidi orijentacija 


orijentacija. Vidi i položena orijentacija; 
uspravna orijentacija 
Accessovih izvještaja ili obrazaca, 
443 
SmartArt grafika, 80 
stranica u Wordu, 138 
teksta, 118 
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osjetljivost na velika i mala slova. 
Vidi i Word 
Excelove tablice, razvrstavanje u, 275 
i provjera pravopisa, 45 
i samoispravak, 40-41 
lozinki, 578 


osobine, 157. Vidi i simboli 
stilovi, 168 
umetanje, 47 


Out of Office, poruka, stvaranje, 479 
Outline, prikaz (Word), 134-135, 142 


Outlook, 447, 489. Vidi i Calendar 
. Account Settings, dijaloški okvir, 484 
adrese, 458, 459 
dodavanje popisu kontakata, 473 
arhiviranje poruka, 483 
Auto Account Setup, 449 
AutoArchive, 483 
AutoComplete Addressing, 458 
bilješke, stvaranje i uređivanje, 512 
Blocked Senders, jezičac, 482 
datoteke priložene e-mail porukama, 
461 
Deleted Items, mapa, 470 
pražnjenje, 481 
vraćanje poruka iz, 481 
distribucijski popisi 
razvrstavanje, 456 
stvaranje, 457 
dodavanje adresara, 485 
dodavanje/uklanjanje 
kategoriziranja bojama, 509 
podataka, 484-485 
dopuštenja pristupa e-mailu, 466 
dovlačenje poruka u mape, 477 
elektroničke posjetnice, 454-455 
kao potpis, 463 
kao sadržaj u e-mail porukama, 464 
e-mail glasovanje, praćenje, 466-467 
Filter, dijaloški okvir, 475 
filtri 
bilješki, 512 
poruka, 474-475 
slanje i uklanjanje, 510-511 
hiperlinkovi u e-mail porukama, 463 
HTML format, 460 
predložak u, 462 
IM poruke 
omogućavanje razmjene, 488 
slanje i primanje, 487 
započinjanje komunikacije, 486 
Instant Search, pronalaženje poruka 
upotrebom, 474 


ispis stavki, 514 
Journal 
automatsko evidentiranje stavki i 
dokumenata, 506 
kontakti, stvaranje stavki, 505 
otvaranje, 508 
uređivanje stavki, 508 
vlastoručno evidentiranje stavki, 
506-507 
kategoriziranje bojama, 471 
bilješki, 512 
dodavanje/uklanjanje, 509 
poruke, označavanje različitim 
bojama, 478 
Quick Click, kategorija, 509 
razvrstavanje poruka prema boji 
zastavice, 469 
kontakti 
brzo pronalaženje, 456 
elektroničke posjetnice, 454-455 
promjena formata, 457 
promjena načina prikaza, 455 
razvrstavanje, 456 
stavke dnevnika, stvaranje, 505 
stvaranje, 454 
uklanjanje, 454 
zadaci dodijeljeni kontaktu, prikazi- 
vanje, 505 
Large Messages, mapa, 480 
logotipi u e-mail potpisima, 463 
mape pretraživanja, upotreba, 480-481 
mape 
mape pretraživanja, upotreba, 
480-481 
nove mape, stvaranje, 476 
organiziranje poruka u, 476-477 
pravila organiziranja, 478-479 
premještanje poruka u, 477 
razvrstavanje stavki u, 476 
uklanjanje, 477 
načini prikaza poruka, 478, 510-511 
navigacijsko okno, 450 
+ < Jornalova ikona, prikazivanje, 507 
minimaliziranje, 452 
premještanje u, 452 
prilagodba, 515 
promjena izgleda, 452 
RSS (Really Simple Syndication) 
pristupanje, 518 
stvaranje poruke Out of Office, 
479 
New Mail, ikona, 488 
neželjena pošta, zaštita od, 482 
neželjene e-mail poruke, zaštita od, 
482 


oblikovanje e-mail poruke kao web 
stranice, 480 
oblikovanje 
odgovora na poruke, 473 
proslijeđenih poruka, 473 
teksta poruka, 460 
odgovaranje na poruke, 472 
okno za čitanje, 450 
pregledavanje poruka u, 468 
prilagodba, 515 
RSS (Really Simple Syndication) 
prikazivanje, 518 
opcije praćenja 
podešavanje, 466-467 
slanje e-mail poruka, 480 
opcije slanja 
podešavanje, 466-467 
slanje e-maila i, 480 
Out of Office, stvaranje poruke, 479 
Outlook Today, 451 
odgovori na poruke, 472 
okna, 515 
prikazi, 453, 510-511 
označavanje e-mail porika, 469 
pisanje e-mail poruka, 459 
Plain text, format e-mail poruka, 460 
ponovno slanje e-mail poruka, 465 
popis mapa, 450 
prikazivanje mapa u, 453 
potpisi e-mail poruka, 463 
pravila organiziranja poruka, 478-479 
predložak, primjena na e-mail poruku, 
462 
pretpregled 
sadržaja poruka, 473 
stavki, 513 
prilagodba proslijeđenih poruka, 
472 
prilozi, 461 
napadi, zaštita od, 590-591 
prosljeđivanje poruka s, 472 
slanje dijeljenih dokumenata, 614 
slanje poruke u prilogu, 473 
primanje poruka, 468 
podešavanje opcija, 465 
priprema za upotrebu, 448 
profili, 449 
pronalaženje 
kontakata, 456 
poruka, 474 
prosljeđivanje poruka, 472-473 
prozor, 450 
prvo pokretanje, 449 
Quick Click, kategorija, 509 
Quick Flag, ikona, 469 


razvrstavanje kontakata silaznim 
redoslijedom, 456 
razvrstavanje kontakata uzlaznim 
redoslijedom, 456 
razvrstavanje 
distribucijskih popisa, 456 
kontakata, 456 
poruka, 469 
stavki u mapama, 476 
Rich Text, format, 460 
sadržaja e-mail poruka, 464 
RSS (Really Simple Syndication) 
primanje, 484 
sadržaj 
filtriranje poruka na temelju, 
474-475 
umetanje sadržaja u poruke, 464 
Save Senders/Save Recipients, 
kartice, 482 
servisi, 449 
slanje e-mail poruka, 465 
spremanje 
e-mail poruka kao datoteka, 476 
upotrebom alata AutoArchive, 
483 
stavke 
prikazivanje, 453 
priložene e-mail porukama, 461 
stilovi e-mail poruka, 460 
stvaranje e-mail poruka, 458 
teme, 460 
predloška, 462 
To-Do Bar, okno, 450 
prilagodba, 515 
Quick Flag, popis, 469 
traka izbornika, 450 
uklanjanje 
bilješki, 512 
kontakata, 454 
mapa, 477 
poruka, 470 
Unread Messages, mapa, 480 
uređivanje 
bilješki, 512 
informacija o kontaktu, 454 
stavki dnevnika, 508 
uvoz podataka u, 484-485 
više e-mail računa, 449 
Ways to Organize, okno, 476 
Windows Live Messenger, 486-488 


ovijanje teksta. Vidi i Word 
u Excelovim ćelijama, 292 
u Publisheru, 550-551 


ovisne ćelije, 241 
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označavanje teksta u Wordu, 154-155 


označavanje 
e-mail poruka, 469 
ponavljajućih riječi, 45 


oznake podataka, 89 


oznake. Vidi i Access; Excel; poštanske 
naljepnice 
legenda grafikona, promjena, 89 
oznake grafikona, promjena, 89 
Word, opisi slika u, 202 


P 


Pack and Go Wizard (Publisher), 536 


Page Layout, prikaz. Vidi i Excel 
aktiviranje odgovarajućeg prikaza, 26 


a Setup, dijaloški okvir 
u Excelu, 295 
u PowerPointu, 344 
u Publisheru, 534 
za margine, 140 


pametni tagovi, 33, 649 
promjena opcija, 42 
sigurnosni režim i, 602 
umetanje informacija pomoću, 42-43 


Paradox, 633 
parametarski upiti, 418 


Paste Options, gumb, 34, 36 
za web podatke koji se mogu ažurirati, 
570 


Paste Special za formule, 244 


PDF datoteke, 23 
slanje dijeljenih dokumenata, 614 
spremanje dokumenta kao, 622 


Personal Macro Workbook. Vidi makro- 
naredbe 


phishing, 590, 598 

Picture Border, gumb, 62 

Picture Effects, izbornik, 63 
Picture Manager, 72 

Picture Shape, izbornik, 61 

pismo obrazac, stvaranje, 169-197 
pivot grafikoni. Vidi Access 

pivot tablice. Vidi Access 


plutajuće tablice, 186 


PNG datoteke 
slike, 60, 69 
web stranice i, 565, 569 


podnožja. Vidi zaglavlja i podnožja 
pokretanje programa, 2 


das orijentacija 
Excelovih stranica, 295 
PowerPointovih slajdova, 344 
u Accessovim izvještajima ili 
obrascima, 443 
u Wordu, 138 


polja. Vidi Access 


pomoć, 18 
Microsoft, kontaktiranje, 27 
stanje veze, provjera, 18-19 
traženje, 18-19 


ponavljajuće riječi, označavanje, 45 
ponovno instaliranje Officea, 31 

POP3 (Post Office Protocol 3) računi, 448 
popis slika, stvaranje, 203 

popisi i izbornici, 3 

popravljanje makronaredbi, 656, 660 
poravnavanje, naredbe za, 106-107 


poravnavanje. Vidi i Access; Word 
* likova, 96 
objekata, 106-109 
poravnanje odlomka, promjena, 158 
poravnanje teksta, promjena, 118-119 
sa SmartArt grafikama, 82 
teksta u PowerPointu, 317 
teksta u zaglavlju i podnožju, 149 


poredak objekata u stogu, 110 
posebni stupci i reci, 269, 340 
posebni znakovi u Wordu, 157 
postoci, oblikovanje, 282 

postojeći dokumenti, otvaranje, 12-3 


poštanske naljepnice 
adresiranje i ispisivanje, 195 
u Accessu, 446 


POT datoteke, 23 
POTM datoteke, 23 


potpisi. Vidi i digitalni potpisi; dokumenti 
reci s potpisom, dodavanje, 588-589 
u e-mail porukama, 463 


POTX datoteke, 23 


pouzdani izdavači i lokacije. Vidi Trust 
Center 


povezivanje s vanjskim podacima. Vidi 
Excel 


db 624-625. Vidi i hiperlinkovi 

ažuriranje veza, 629 

postojeći objekt, 628-629 

radni listovi, 632 

sigurnosne postavke veza u 
dokumentu, 601 

stvaranje veza, 628 

tekstualni okviri u Wordu, 183 


poveznice u grafikonima, 90 


povlačenje-i-ispuštanje, 34-35 
poruka u Outlookove mape, 477 
teksta u SmartArt grafike, 78 


PowerPoint, 305 
animacije 
dodavanje, 345 
elemenata grafikona, 346-347 
nenumeriranih popisa, 346 
objekti na slajdovima, dodavanje 
efekata, 348 
pauza između animacija, 
određivanje, 348-349 
poredak, promjena, 348 
pretpregled, 345 
prilagodba, 345 
promjena boje teksta nakon, 347 
teksta, 346-347 
uklanjanje, 348-349 
više animacija, kontroliranje, 
348-349 
AutoCorrect, dijaloški okvir, 316 
AutoFit, uključivanje/isključivanje, 316 
Ballpoint Pen, opcija, 361 
Banner prezentacije, konfiguriranje 
slajdova, 344 
bilješke za prezentatora 
datum i vrijeme u, 369 
dodavanje slide showu, 360 
unos u prikazu Normal, 366 
boje 
brojeva u numeriranim popisima, 
232 
grafičkih oznaka u nenumeriranim 
popisima, 232 
brošure/masteri brošura 
datum i vrijeme, dodavanje, 369 
oblikovanje, 365 
pravokutnik nacrtan isprekidanom 
linijom, 365 
rezervirana mjesta u, 334-335, 365 


zaglavlja i podnožja, stvaranje, 365 
clip art, rezervirana mjesta za, 311 
crno-bijeli pretpregled slajdova, 372 
crtanje tablica, 339 
čitanje komentara, 611 
datoteke, umetanje videoisječaka/zvu- 

kova iz, 354 
datum i vrijeme, dodavanje slajdu, 369 
dodavanje/uklanjanje 

brojeva iz numeriranih popisa, 322 

grafičkih oznaka iz nenumeriranih 

popisa, 322 

druge prezentacije, umetanje slajdova 
iz, 328 

dupliciranje slajdova, 311 

DVD, snimanje prezentacija na, 362 

ekranska razlučivost, odabir, 356 

Felt Tip Pen, opcija, 361 

fontovi 

u slide showovima, 362 

u zaglavljima i podnožjima, 368 

ugradivanje fontova, 364 
glasovni komentar, 353 
glasovni komentar, snimanje, 353 
grafikoni 

animirani elementi, 346-347 

rezervirana mjesta za, 311 
imenovanje/preimenovanje 

mastera, 330 

raspored slajda, 332 
inicijali, promjena, 610 
ispis slide showa, 358, 373 
izvoz bilješki i slajdova u Word, 367 
kartice, 306 
kiosk, pokretanje slide showa na, 359 
komentari, dodavanje, 610-611 
kopiranje, tipkovnički prečaci za, 313 
kretanje po slide showu, 360 
Ledger Paper, veličina slajdova, 344 
Letter Paper, veličina slajdova, 344 
lijepljenje 

slajdova, 326 

tipkovnički prečaci, 313 
mape, spremanje prezentacija u, 363 
margine tablica, 339 
master bilješki 

oblikovanje, 367 

rezervirana mjesta, 334-335 
masteri slajdova 

imenovanje/preimenovanje, 330 

kontrola rasporeda slajda, 332-333 

kontroliranje pozadine, 336 

novi masteri, umetanje, 330-331 

objekti, kontroliranje, 330 

promjena rasporeda, 335 
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rezervirana mjesta, 334-335 
sakrivanje pozadinskih objekata na 
slajdu, 336 
uklanjanje, 330 
. zadržavanje, 330-331 
masteri, 329 
mjere u točkama, 325 
naslovi, rezervirana mjesta za, 311 
nenumerirani popisi 
animacija, 346 
dodavanje/uklanjanje grafičkih 
oznaka, 322 
grafička oznaka, promjena, 322-323 
razmak između grafičkih oznaka i 
teksta, pramjena, 322 
rezervirano mjesto za, 311 
tekst, unos, 315 
klasi Slide, gumb, 307 
Normal, prikaz, 308-309 
bilješke za prezentatora, unos, 366 
Notes Page, prikaz, 366 
Notes, prikazivanje okna, 366 
numerirani popisi 
dodavanje/uklanjanje brojeva, 322 
promjena izgleda brojeva, 322-323 
unos teksta, 315 
obilježavanje dijelova slide showa, 361 
objavljivanje slajdova na SharePoint 
Document Library, 644-645 
objekti na slajdu 
dodavanje animacijskih efekata, 
348 
dodavanje hiperlinkova, 562-563 
miu 
kontroliranje mastera, 330 
premještanje, 313 
promjena veličine, 312 
selektiranje/deselektiranje, 312 
u masteru bilješki, 367 
uklanjanje, 313 
oblikovan 
mastera bilješki, 367 
mastera brošura, 365 
tablica, 340 
održavanje prezentacije, 343 
okno Clip Art, umetanje videoisječka/ 
zvuka, 354 
olovka u slide showu, 361 
On-Screen Show, veličina slajdova, 
344 
opcije olovke, 361 


opcije pokazivača tijekom slide showa, 


361 
Outline, okno, 308 
dupliciranje slajdova, 318-319 


preraspoređivanje slajdova u, 
326-327 
rad sa slajdovima u, 318-319 
umetanje strukture iz drugih 
programa, 318-319 
unos teksta, 318 
položena orijentacija, postavljanje 
slajdova u, 344 
ponavljanje reprodukcije video- 
isječaka/zvukova, 356 
poravnavanje teksta, 317 
PowerPoint Viewer, 362 
pozadine 
grafike, dodavanje, 336 
masteri slajdova, kontroliranje, 336 
resetiranje, 337 
stilovi, dodavanje, 337 
prečaci za kretanje po slide showu, 
360 
pregledavanje 
animacija, 349 
prezentacija, 307 
premještanje slajdova naredbom Cut, 
326 
premještanje 
objekata, 313 
slajdova, 326 
pretpregled 
animacija, 345 
slajdova, 372 
Previous Slide, gumb, 307 
prijelazi između slajdova 
primjena na sve slajdove, 352 
zadavanje, 352 
prikazi, aktiviranje odgovarajućeg, 26 
prikazivanje/sakrivanje 
* pozadinskih objekata mastera na 
slajdu, 336 
ravnala, 320 
rezerviranih mjesta, 334-335 
slajdova u slide showu, 357 
videoisječaka, 355 
zvukova, 355 
m. 
animacija, 345 
nenumeriranih popisa, 323 
numeriranih popisa, 323 
slide showova, 358 
promjena boje teksta ankon animacije, 
347 
promjena trajanja slajdova, 350-351 
promjena veličine 
objekata, 312 
tablica, 339 
teksta tijekom tipkanja, 316 


raspored slajda 
kontrola upotrebom mastera, 
332-333 
rezervirana mjesta, umetanje, 
332-333 
stvaranje novog slajda iz 
postojećeg rasporeda, 332-333 
ravnalo, prikazivanje/sakrivanje, 320 
razmaci 
podešavanje razmaka između 
redaka, 325 
podešavanje razmaka izmedu 
stupaca, 324 
podešavanje razmaka u tekstu, 325 
razmak između redaka, podešavanje, 
325 
Rehearse Timings, opcija, 350-351 
Reuse Slides, okno, 328 
i SharePoint, 644-645 
rezervirana mjesta, 310-311 
oblikovanje, 334-335 
podrazumijevana, 370 
popis, 311 
prikazivanje/sakrivanje, 334 
raspored slajda, umetanje u, 332-333 
u masterima brošure, 365 
u masterima, 329 
. zatekst, 314 
rub selekcije, 312 
sakrivanje/prikazivanje slajdova, 
326-327 
selektiranje 
objekata, 312 
teksta, 315 
upotrebom tipke Tab, 313 
SharePoint Document Library, 
objavljivanje slajdova na, 644-645 
Show Markup, gumb za komentare, 
610 
slajdovi 
ažuriranje ponovno upotrijebljenih 
slajdova, 645 
datum i vrijeme, dodavanje, 369 
iz drugih prezentacija, 318 
novi slajd, stvaranje, 310 
numeriranje od nekog drugog 
broja, 371 
numeriranje, 370-371 
određeni slajd, dodavanje broja, 
371 
opcije, podešavanje, 344 
Outline, prerasporedivanje slajdova 
u oknu, 326-327 
postojeći slajd, primjena rasporeda 
na, 310 


premještanje, 326 

prerasporedivanje, 326-327 

pretpregled, 372 

Rehearse Timings, opcija, 350-351 

rezervirana mjesta, unos 
informacija u, 310-311 

sažimanje/proširivanje strukture 
slajdova, 326-327 

SharePoint Document Library, 
objavljivanje na, 644-645 

struktura, dodavanje slajda, 318 

teme, primjena, 328 

trajanje, podešavanje, 350-351 

uklanjanje, 318 

web grafike, spremanje kao, 569 

zaglavlja i podnožja, dodavanje, 
368 


Slide Master, prikaz, 329 
slide showovi 


beskonačno ponavljanje, 357 

bilješke za prezentatora, dodavanje, 
360 

CD, snimanje prezentacije na, 362 

datum i vrijeme, umetanje, 369 

DVD, snimanje prezentacije na, 362 

ispis, 358, 373 

navigacija, 360 

obilježavanje dijelova, 361 

olovka, upotreba, 361 

opcije pokazivača, 361 

opcije, podešavanje, 359 

podešavanje, 356-357 

pokretanje, 359 

prečaci za kretanje po, 360 

prilagodba, 358 

raspon slajdova, prikazivanje, 357 

sakrivanje slajdova, 357 

spremanje prezentacije u obliku, 
364 

ugrađivanje fontova u, 364 

zaglavlja i podnožja, 368 


Slide Sorter, prikaz, 309 


animacija, prikazivanje, 345 
preraspoređivanje slajdova u, 326 


Slide, preraspoređivanje slajdova u 


oknu, 326 


Slides, okno (prikaz Normal), 309 
slike 


kao grafičke oznake, 323 
rezervirana mjesta za, 311 


SmartArt grafike, rezervirana mjesta 


za, 311 


smjer znakova, promjena, 317 
spremanje prezentacije u obliku slide 


showa, 364 
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spremanje prezentacije 
na CD, 362 
na DVD, 362 
u mapu, 363 
Stacked, opcija, 317 
stilovi tablica, 340-341 
stilovi 
dodavanje pozadinskih stilova, 337 
tablica, 340-341 
strukture 
dodavanje slajdova, 318 
umetanje strukture iz drugih 
programa, 318-319 
unos teksta, 318 
stupci teksta, stvaranje, 234 
tablice 
crtanje, 339 
ćelije, 338 
margine ćelija, promjena, 339 
oblikovanje stupaca i redaka, 340 
posebni stupci i reci, 340 
primjena stilova, 340-341 
promjena veličine, 339 
rezervirana mjesta za, 311 
stvaranje, 338 
uklanjanje oblikovanja, 341 
uklanjanje stupaca i redaka, 339 
. umetanje stupaca i redaka, 339 
tabulatori, 320-321 
tekst 
animacije, 346-347 
AutoFit, uključivanje/isključivanje, 
316 
promjena boje nakon animacije, 
347 
promjena veličine tijekom tipkanja, 
316 
razmaci, podešavanje, 325 
rezervirano mjesto, unos u, 314 
selektiranje, 315 
smjer znakova, promjena, 317 
strukture, unos teksta, 318 
stupci, stvaranje, 324 
u nenumeriranim ili numeriranim 
popisima, 315 
umetanje, 314 
uvlačenje, 320 
teme 
primjena na slajdove, 328 
u masterima, 329 
tipka Tab, selektiranje pomoću, 
313 
tipkovnica 
objekti, rad s, 313 
pregledavanje upotrebom, 307 


tonovi sive, pretpregled slajdova u, 
372 
trajanje slajdova, podešavanje mišem, 
350 
trajanje 
animacija, 348-349 
prikaza slajdova, 350-351 
ugrađivanje fontova, 364 
ujednačene prezentacije, stvaranje, 
329 
uklanjanje oblikovanja tablice, 341 
uklanjanje 
animacija, 348-349 
glasovnog komentara, 353 
mastera, 330 
objekata, 313 
slajdova, 311, 318 
. stupaca i redaka tablice, 339 
uspravna orijentacija, postavljanje 
slajdova u, 344 
uvlačenje teksta, 320-321 
veličina slajdova, podešavanje, 344 
veste papira, 344 
videoisječci 
datoteke, umetanje videoisječaka 
iz, 354 
okno Clip Art, umetanje videoisje- 
čaka/zvukova pomoću, 354 
opcije reprodukcije, podešavanje, 
355 
rezervirana mjesta, 311 
zaglavlja i podnožja 
na slajdovima, 368 
u brošurama, 365 
zakretanje teksta, 317 
zvukovi 
podešavanje opcija reprodukcije, 
355 
snimanje glasovnog komentara, 
353 
umetanje iz datoteka, 354 
umetanje pomoću okna Clip Art, 
354 


pozadine. Vidi i Excel; PowerPoint; teme 
kao ispuna lika, 100 
u Publisheru, 531 
Word, promjena pozadine stranice u, 
176-177 


PPS/PPSX datoteke, 23 
PPSM datoteke, 23 
PPT datoteke, 23 
PPTM datoteke, 23 


PPTX datoteke, 23 
pravopis. Vidi provjera pravopisa 
prazan dokument, stvaranje, 10 


prebacivanje između 
krivulja, 97 
prikaza, 26 
prozora, 16-17 
Publisherovih prikaza, 524 


prečaci, 2,5 


predefinirani 
efekti likova, 104 
efekti slika, 63 
gradijenti, 103 


predlošci. Vidi i Access; Word 
sigurnosni režim i, 602 
spremanje grafikona kao predloška, 
92 
stvaranje, 56 
stvaranje dokumenata iz, 11 


pregledavanje. Vidi i PowerPoint 
u Word dokumentima, 133 


preglednici datoteka Office programa, 12 
preglednici, otvaranje dokumenata u, 12 


preglednik sustava pomoći, 18 
promjena izgleda, 558 


preimenovanje, Vidi imenovanje/pre- 
imenovanje 


prekidi stranica 
dodavanje/uklanjanje u Wordu, 146 
u Excelu, 300-301 


prekidi stupaca, 178-179 


premještanje PowerPointovih slajdova, 
326 


premještanje. Vidi i PowerPoint 

+ < alatne trake za brzi pristup, 6 
datoteka u dijaloškom okviru, 13 
Excelovih radnih listova, 228 
hiperlinkova, 564 
komentara, 610 
linija rešetke i vodilica, 109 
mišem, 35 
tekstualnih okvira u Publisheru, 540 
upotrebom clipboarda, 36-37 


prethodna verzija dokumenta, prikaziva- 
nje, 12 


pretpregled ispisa, 54 
Outlookove stavke u, 513 


pretpregled, 5 

. efekata na slikama, 63 
likova, 98, 104 
SmartArt grafika, 78 
tema, 123, 126 
WordArta, 73, 74 


pretpregled. Vidi i Outlook; PowerPoint 
dokumenata, 54 
prekida stranica u Excelu, 300-301 
web stranica, 559 
web stranice u Publisheru, 528 


pretraživanje. Vidi pronalaženje; zamjena 
pretvorba u WordArt, 76 


pretvorba 
Excelovih tablica u raspone, 273 
postojećih dokumenata, 14 


prevođenje teksta na druge jezike, 50 
prijelazi, izbornik, 352 


prikazivanje/sakrivanje. Vidi i Access; 

Excel; PowerPoint; Word 

kartice Developer, 655 

oblačića, 208 

prikazivanje sakrivenih objekata, 110 

prikazivanje skrivenih objekata, 110 

razmaka između stranica, 146-147 

Reviewing, okno, 209 

sakrivanje zadataka u Calendaru, 501 

sakrivenih/praznih ćelija u grafiko- 
nima, 91 

sakrivenog teksta u Wordu, 154-155 

vodilica i rubova okvira u Publisheru, 
539 


prilagodba. Vidi i Access; Excel; Outlook; 
PowerPoint; teme; Word 
boja, 121 
Calendara, 491 
inicijala u Wordu, 174 
napredna svojstva dokumenta, 25 
SmartArt grafika, 82 
trake za brzi pristup, 7 


prilozi e-mail porukama. Vidi Outlook 
primarne boje. Vidi RGB model boja 


Print Layout, prikaz 
aktiviranje odgovarajućeg prikaza, 26 
Word, 134-135 


prioritet. Vidi Excel 
Privacy Options. Vidi Trust Center 
Privacy, dijaloški okvir, 2 
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privatni ključ, 586 
programske kartice, 4 
programski add-inovi, 650 
promjena boje slika, 68-69 


promjena razine uvećanja, 53 
imenovanog raspona u Excelu, 250 
u Publisheru, 524 


promjena veličine. Vidi i Access; Excel; 
PowerPoint 
bitmapa, 65 
fontova, 116 
likova, 94-95 
okana zadatka, 15 
prozora, 15-16 
slika, 64-65 
tekstualnih okvira u Publisheru, 540 
upotrebom Picture Managera, 72 


pronalaženje. Vidi i Access; Outlook; 
zamjena 
oblikovanja u Wordu, 156 
pomoći, 18-19 
sadržaja ćelija u Excelu, 221, 236 
teksta, 38 
tema, 123 


PROPER, funkcija, 261 

provjera dokumenata, 576-577 
provjera Excelovih radnih listova, 256 
provjera gramatike, 144-145 


provjera pravopisa, 44 

* promjena opcija, 45 
u Accessovim tablicama, 445 
u Publisheru, 527 
u Wordu, 144-145 


prozirnost 
ispuna lika, 101 
određivanje pozadine slike, 69 


prozori programa 
postojeći dokumenti, otvaranje, 
12-13 
prikaz, 3 


prozori 
prebacivanje između, 16-17 
raspoređivanje, 16-17 
resetiranje položaja, 17 
rub, pomicanje, 15 
usporedba jednog pokraj drugog, 
16-17 


Publish as PDF or XPS, add-in, 622-623 


Publisher, 519 


automatska prilagodba teksta, 542-543 
Baseline Guides, 538 
boja pozadine, promjena, 531 
boje 
dodavanje, 531 
okvira, 540 
promjena postavki ispisa, 535 
brojevi stranica, umetanje, 527 
datoteka za slanje u tiskaru, stvaranje, 
536 
Design Checker, upotreba, 533 
Design Gallery elementi, dodavanje, 
532 
elipse, stvaranje, 549 
Frame, alatna traka, 539 
grupiranje/razgrupiranje objekata, 553 
hot spot hiperlinkovi, dodavanje, 530 
hvataljke za podešavanje ovijanja 
teksta, 51 
hvataljke za promjenu veličine objekta, 
553 
ispis 
opcije, 536 
podešavanje postavki, 534 
postavke kolor tiska, 535 
tisak, priprema za, 535 
lijepljenje objekta za vodilicu, 554 
likovi u, 549 
linije 
promjena razmaka izmedu, 541 
stvaranje, 549 
margine, podešavanje, 538 
napomena o nastavku, umetanje, 
542-543 
New Publication, okno, 521-522 
nova publikacija, stvaranje, 522 
oblikovanje 
tablica, 546-547 
tekstualnih okvira, 541 
obrtanje objekata u, 556 
odabir odgovarajućeg prikaza, 524 
okviri, 537 
grafički okviri, stvaranje, 548 
okviri tablica, stvaranje, 546 
stvaranje, 539 
ovijanje teksta u, 550-551 
Pack and Go Wizard, 536 
poravnavanje objekata u, 554-555 
poslovne informacije, unos i ažuri- 
ranje, 527 
postavke ispisa, podešavanje, 534 
postavke stranice, 534 
postavljanje objekata jedan na drugi, 
552 


postojeća publikacija, otvaranje, 523 

povezivanje tekstualnih okvira, 542 

pravokutnici, stvaranje, 549 

prazne publikacije, stvaranje, 523 

predlošci publikacija, upotreba, 521 

prekidanje veze između tekstualnih 
okvira, 542 

premještanje tekstualnih okvira, 540 

pretpregled web stranica, 528 

prikazi, promjena, 524 

prikazivanje/sakrivanje ruba okvira i 
vodilica, 539 

promjena razine uvećanja, 524 

promjena razmaka između znakova i 
redaka, 541 

promjena veličine tekstualnih okvira, 
540 

provjera dizajna, 533 

provjera pravopisa, 537 

prozor, 520 

razmak između znakova, promjena, 
541 

selektiranje tablica, 547 


slike 
hvataljke, 551 
izmjena, 548 


stvaranje grafičkih okvira, 548 
stilovi 
primjena, 544 
stvaranje na temelju postojećeg 
oblikovanja, 544 
uklanjanje, 544-545 
uvoz stilova, 544-545 
strelice, stvaranje, 549 
stvaranje novog stila na temelju 
postojećeg oblikovanja, 544 
Table AutoFormat, 547 
tablice 
oblikovanje, 546-547 
stvaranje okvira za tablice, 546 
uklanjanje, 547 
tekst 
ovijanje teksta, 550-551 
tekstualni objekti, 526 
uređivanje, 526 
tekstualni okviri, 540-541 
napomena o nastavku, umetanje, 
542-543 
povezivanje, 542 
Text Wrap, osobina, 550-551 
thumbnaili stranica, 525 
trapping, 535 
uklanjanje 
stilova, 544-545 
stranica, 525 


tablica, 547 
tekstualnih okvira, 543 
umetanje stranica, 525 
uređivanje teksta, 526 
uslojavanje objekata u, 552 
uvoz stilova, 544-545 
veličina papira, 534 
vlastiti likovi, stvaranje, 549 
vodilice rasporeda, postavljanje, 538 
vodilice ravnala u, 554-555 
vodilice rešetke u, 538 
vodilice stupaca i redaka, postavljanje, 
538 
Web Site Options, okno, 528 
web stranice 
stranice s dodatnim mogućnostima, 
dodavanje, 529 
stvaranje, 528-529 
umetanje, 529 
zakretanje objekata u, 556 


Q 


Query Wizard, 409-411 
za vanjske podatke, 633 


Quick Part građevni blokovi, 184-185 
Quick Print, gumb, 55 


R 


radni listovi. Vidi Excel 


rasporedi organizacijskih grafikona, 
84 


rasporedi 
grafikona, 87 
organizacijskih grafikona, 84 
SmartArt grafika, 81 


rastavljanje riječi crticama, 145, 160 


ravnalo 
u Accessu, 433 
u PowerPointu, prikazivanje/sakri- 
vanje, 320 
vodilice u Publisheru, 554-555 


razina uvećanja, kontrole za promjenu, 
3, 53 


razlomci 
i samoispravak, 41 
oblikovanje, 282 


razmaci. Vidi i Access; PowerPoint 
u Publisheru, 541 
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razvrstavanje. Vidi i Access; Excel 
Outlookovih kontakata, 456 
sadržaja tablice u Wordu, 193 


Reading Highlight, gumb, 156 


read-only dokumenti, 582 
odabir želite otvoriti dokument kao, 
606 
otvaranje, 12 
označavanje, 604 


Recent Documents, popis, 12 
prikazivanje ekstenzija datoteka, 14 


Recently Used, kategorija funkcija, 258 
reci. Vidi stupci i reci 

Redo, osobina, 52 

reference, stvaranje, 206 

referentne informacije, 49 

referentni materijali. Vidi Research, okno 
Regroup, naredba, 112-113 

relativna veličina slike, zadržavanje, 65 
relativne adrese ćelija, 241 

Replace text as you type, opcija, 40-41 
Report Wizard, 430-431 


Research, okno 
prijevod teksta u, 50 
roditeljska kontrola, uključivanje, 
598-599 
tezaurus u, 48-49 
umetanje referentnih informacija, 49 


Reset Picture, gumb, 67 
Restore Down, gumb, 16 
resursi. Vidi Calendar 


rešetka i vodilice 
dodavanje/uklanjanje, 109 
poravnavanje objekata, 108-109 
premještanje, 109 
u grafikonima, 85 


Reuse Slides, okno (PowerPoint), 328 
Reviewing, okno, 209 


rezervirana mjesta. Vidi i PowerPoint 
u Accessu, 398 


RGB, model boja, 125 
u dokumentima, 121 
u temama, 124-125 


Ribbon, 1, 3. Vidi i kartice 
add-inovi za, 594 


dodavanje/uklanjanje gumba ili 
odjeljaka, 7 

kartica Developer, 655 

maksimaliziranje/minimaliziranje, 
4,6 

rad s, 4 


Rich Text, format. Vidi Outlook 
rječnici iznimki, 46 
rječnici 

dodavane riječi, 145 

iz okna Research, 49 

rječnici izuzetaka, 46 

vlastiti rječnici, 46 

za provjeru pravopisa, 44 


rješavanje problema, 30-31 

. u Accessovoj bazi podataka, 422 
u Excelovim formulama, 254-255 
u postojećim dokumentima, 12 
vezanih uz makronaredbe, 656, 660 
vezanih uz raspored objekata, 113 


RPC, spajanje na Exchange server 
upotrebom, 517 


RSS (Really Simple Syndication), 
dodavanje, 518 


rub okna zadatka, 15 
rub selekcije u PowrPointu, 312 
rubni stupci, umetanje, 182 


rubovi 
okna zadatka, premještanje, 15 
primjena na slike, 62 
Wordov dokument, dodavanje i 
uklanjanje u, 176-177 


Run, dijaloški okvir, 603 


S 


sadržaj, stvaranje, 200 


sadržaj. Vidi i Excel; Outlook 
nevidljivi sadržaj, ukanjanje, 577 
Safe for Initialization (SFI) postavke, 
595 
sakrivanje. Vidi prikazivanje/sakrivanje 


samoispravak, 40-41. Vidi i Access 
primjeri izmjena, 41 
provjera pravopisa, 44 
uređivanje stavki, 41 


sastanci. Vidi Calendar 


Save as type, izbornik 
instaliranje datotečnog formata u, 
626 
za predloške, 56 


Save, dijaloški okvir 
prikazivanje ekstenzija datoteka u, 14 
pristupanje opcijama u, 20 


Save, gumb, 20-21 
Save, naredba, 6 


sažimanje Accessove baze podataka, 
422 


sažimanje slika, 66, 72 


Scale to Fit, gumb za otvaranje dijaloškog 
okvira (Excel), 302-303 


sekcije, umetanje, 146-147 


selektiranje. Vidi i Access; Excel; 
PowerPoint; Word 
hiperlinkova, 561 
tablica u Publisheru, 547 


Send Backward, naredba, 110 


Send to Back, naredba 
i SmartArt grafike, 82 
za objekte u stogu, 110 


serveri, 448 

Set Transparent Color, naredba, 69 
Shape Effects, izbornik, 104 

Shape Outline, 100-101 


SharePoint. Vidi i Excel 

dijeljeni Document Workspace, rad s, 
641 

Document Library 
Meeting Workspace, 499 
slajdovi, objavljivanje, 644-645 
spremanje dokumenata u, 646 

Exel, pristupanje resursima iz, 646 

Meeting Workspace, 499 

Reuse Slides, okno, 644-645 

za Accessove tablice, 389 

zadaci, prikazivanje, 501 


Shockwave Flash Object, ActiveX 
kontrola, 671 


Signatures, okno, 586-587 


sigurnosni režim 
aktiviranje, 602 
automatski sigurnosni režim, 602 
isključene stavke, prikazivanje, 603 
korisnički sigurnosni režim, 602-603 


sigurnost, 575. Vidi i Excel; IRM 

(Information Rights Management); 
lozinke; sigurnosni režim; Trust 
Center 

Check Office documents that are from 
or link to suspicious Web sites, 
opcija, 591, 598 ' 

enkripcija datoteka, dodavanje, 581 

napadi, zaštita od, 590-591 

provjera dokumenata, 576-577 

read-only, označavanje dokumenta 
kao, 604 

roditeljske kontrole, uključivanje, 
598-599 

vanjskih podataka, 600, 633 

veze s dokumentima, sigurnosne 
postavke, 601 

XML mape podataka, 618 


simboli 
AutoCorrect, 41 
umetanje, 47 


sinkronizirano kretanje po dokumentu, 
16-17 


Sinle File Web Pages, 565-567 
sintaksa VBA koda, 652 
Size and Position, dijaloški okvir, 70 


sjenčanje u Wordovim dokumentima, 
176-177 
sjene 
dodavanje slikama, 63 
fontova, 116 
primjena na likove, 105 
primjena na WordArt, 76 
u Wordu, 154-155 


skaliranje slika, 64-65 


skeniranje 
dokumenata s više stranica, 71 
slika, 59 


skidanje 
paketi predložaka, 11 
Publish as PDF or XPS, add-in, 622-623 
zaštita od napada, 590-591 


skupno pismo. Vidi Word 
skupovi ikona u Excelu, 288-289 


skupovi ikona, razvrstavanje Excelovih 
tablica prema, 274-275 


slajdovi. Vidi PowerPoint 


slanje, opcije. Vidi Outlook 
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Slide Master, prikaz (PowerPoint), 329 
Slide Show, prikaz (PowerPoint), 309 
Slide Sorter, prikaz. Vidi PowerPoint 


slike, 57. Vidi i PowerPoint; Publisher 
efekti, dodavanje, 63 
hiperlinkovi, 564 
ispune likova, 60-61, 100 
ispune, 102 
jarkost, promjena, 67 
kontrast, promjena, 67 
obrezivanje, 70, 72 
uklanjanje obrezanih dijelova, 66 
ovijanje teksta oko, 180-181 
precizna promjena veličina, 64 
primjena stilova, 60 
promjena boje, 68-69 
promjena veličine, 64-65 
prozirna pozadina, zadavanje, 69 
rad s, 72 
rubovi, dodavanje, 62 
sažimanje, 66 
skaliranje, 64-65 
uklanjanje 
obrezanih dijelova, 66 
rubova, 62 
umetanje, 59 
WordArt, slikovna ispuna, 75 
zadržavanje relativne veličine, 65 
zakretanje, 70 


SmartAnt grafike, 57. Vidi i organizacijski 

grafikoni 

boje, 81 

dodavanje elemenata, 82, 99 

Edit in 2-D, gumb, 99 

namjene, 78 

oblikovanje, 80-81, 100 

orijentacija, promjena, 80 

prazna grafika, stvaranje, 78 

pretvorba teksta u, 78-79 

prilagodba, 82 

primjena stilova, 80 

raspored, promjena, 81 

resetiranje, 82 

stvaranje, 78-79 

u PowerPointu, 311 


smjer 
teksta u tekstualnom okviru, 182 
WordArt teksta, 77 
znakova u PowerPointu, 317 


snimke 
Accessovih izvještaja, 444 
u Excel Services, 643 


Solver, 649 


spajanje. Vidi i Word 
Excelovih ćelija, 292 
PowerPointovih komentara, 611 


Split, gumb, 236 
Spotlight, odjeljak, 11 


spremanje. Vidi i Access; Calendar; 

Outlook; predlošci; web stranice; 
XML (Excensible Markup 
Language) 

dokumenata kao PDF datoteka, 622 

dokumenata kao XPS datoteka, 623 

dokumenata u drugim formatima, 
22-23 

dokumenata, 20-21 

opcije, podešavanje, 21 

popis datotečnih formata, 23 

PowerPointovih prezentacija kao slide 
showa, 364 

stariji formati, dokumenti u, 20-21 

svojstva dokumenta, prikazivanje/pro- 
mjena, 25 

web upiti, 572 


stariji formati, spremanje dokumenata u, 
20-21 


Start, izbornik 
prečaci, stvaranje, 2 
pokretanje programa iz, 2 


statusna traka, 3 
dodavanje/uklanjanje stavki, 9 
IRM, ikona, 584-585 


stavke. Vidi Outlook 


Step by Step Mail Merge, čarobnjak, 
196-197 


stilovi ćelija. Vidi Excel 
stilovi fontova za likove, 95 
stilovi likova, 98 

stilovi pozadine, izbornik, 337 
stilovi tablica, 268, 341 
stilovi, izbornik, 165 


stilovi. Vidi i Excel; PowerPoint; 
Publisher; Word 
grafikona, 87 
tablica, 268, 341 
stilovi. Vidi i likovi 
e-mail poruka, 460 
Excelovih tablica, 268 


SmartArt grafika, 80 
tablica u Wordu, 192-193 
u Wordu, 165 


stolno izdavaštvo. Vidi i Publisher 
Wordov dokument, dodavanje efekata, 
174 


strani jezici. Vidi jezici 
strelice osobine Auditing u Exelu, 256 
strukturiranje podataka. Vidi Excel, 


stupci i reci. Vidi i Access; Excel; Word 
podešavanje u Publisheru, 538 
stupci teksta u PowerPointu, 324 


stvaranje sigurnosne kopije Accessove 
baze podataka, 421 


SUBSTITUTE, funkcija, 261 
SUMIF, funkcija, 265 


suprotno kretanju kazaljke, zakretanje 
teksta, 118 


svjetlina, 125 


Symantec antivirusni softver, 591 


T 


Tab delimited text (.txt), 640 


Tab, tipka 
postavljanje uvlaka, 162-163 
selektiranje objekata, 112 
selektiranje u PowerPointu, 313 


Table AutoFormat, Publisher, 547 


tablice. Vidi i Access; Excel; PowerPoint; 
Publisher; Word 
razgrupiranje, 112 


tekst. Vidi i Excel; PowerPoint; Publisher; 

likovi; SmartArt grafike; teme; 
WordArt 

Format Cells, dijaloški okvir, 117 

Format Painter, 120 

hiperlinkova, 564 

oblikovanje, 116-117 

pametni tagovi, dodavanje/uklanjanje, 
43 

poravnanje, promjena, 118-119 

prevođenje teksta na druge jezike, 50 

pronalaženje, 38 

samoispravak, 40-41 

uklanjanje, 34-35 

uređivanje, 34-35 

zamjena teksta, 38-39 


tekstualne datoteke, uvoz, 626-627, 640 
tekstualne funkcije, 258, 261 


tekstualni okviri, 93. Vidi i Word 
stvaranje, 96, 342 
u VBA (Visual Basic for Applications), 
652 


teksturne ispune 
likova, 100, 102 
WordArta, 75 


teme, 115, 122. Vidi i Outlook; 
PowerPoint 
boje hiperlinkova, 122 
četiri Text/Background boje, 122 
efekti, odabir, 128 
fontovi 
odabir, 126-127 
uklanjanje, 128 
prikazivanje, 123 
primjena, 123 
šest Accent boja, 122 
tamne/svijetle teme, 122 
uklanjanje 
efekata, 128 
fontova, 128 
tema boja, 125 
uređivanje, 125 
vlastite teme 
boje, 124-125 
stvaranje, 129 


Templates/Charts, mapa, 92 

termini. Vidi Calendar 

Text Wrap, osobina (Publisher), 550-551 
Theme Colors, dijaloški okvir, 122 
Thesaurus, osobina, 48-49 

THMNX datoteke, 129 


tipkovnica. Vidi i PowerPoint 
Excel, navigacija u, 214-215 
postavke rešetke, poništavanje, 109 
PowerPoint, pregledavanje u, 307 


tipkovnički prečaci, 4 


To-Do Bar, okno. Vidi i Outlook 
zadaci na, 500-501 


tonovi sive 
PowerPointovi slajdovi, pretpregled, 
372 
slike u, 68 


Track Changes, naredba, 612-613 


traka formule. Vidi Excel 
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traka poruke. Vidi Trust Center 
trakasti grafikoni, oblikovanje, 90 
trake pogrešaka u grafikonima, 90 
trapping u Publisheru, 535 
TrueType fontovi, 117 


Trust Center, 575, 590-591 
ActiveX kontrole 
promjena postavki, 594 
sigurnosna upozorenja, 667 
zaštita od napada, 590-591 
add-inovi 
podešavanje opcija, 594 
sigurnosna upozorenja, 651 
zaštita od napada, 590-591 
Check Office documents that are from 
or link to suspicious Web sites, 
opcija, 591, 598 
detekcija lažnih web sjediša, 591 
makronaredbe 
otvaranje dokumenata s, 665 
promjena sigurnosnih postavki, 596 
zaštita od napada, 590-591 
odabir pouzdanih izdavača i lokacija, 
593 
opcije vezane uz zaštitu privatnosti 
podešavanje, 598-599 
roditeljski nadzor, uključivanje, 
598-599 
prikaz, 592 
roditeljski nadzor, uključivanje, 598-599 
Safe for Initialization (SFI) postavke, 
595 
sigurnosni režim, 602 
traka poruke 
add-inovi, sigurnosna upozorenja, 
594 
opcije sigurnosnih upozorenja, 593 
promjena sigurnosnih opcija, 597 
upozorenja vezana uz makronared- 
be na, 596, 662 
vanjski podaci, 600, 633 
veze s dokumentima, podešavanje, 
601 


U 


ugrađivanje, 624 

* grafikona kao ugrađenih objekata, 85 
novih objekata, 628-629 
pametnih tagova, 42 
postojećeg objekta, 628-629 
uređivanje ugrađenih objekata, 628 


ugravirani tekst, efekt u Wordu, 154-155 


uklanjanje problema. Vidi rješavanje 
problema 


uklanjanje. Vidi i Access, Excel; 

PowerPoint; Publisher; teme; Word 

datoteka u dijaloškom okviru, 13 

enkripcije datoteka, 581 

grafikona, 86 

hiperlinkova, 561 

likova, 94 

makronaredbi, 659 

prekida stranica u Wordu, 146 

teksta, 34-35 

u VBA (Visual Basic for Applications), 
652 

WordArta, 73 


uklanjanje. Vidi i Excel 
Accessovih filtara, 407-408 
oblikovanja u PowerPointovim 
tablicama, 341 


uklopljene funkcije. Vidi Excel 
uklopljene tablice, 186, 092 
umetnuti prekidi stranica, 146 
unakrsni upiti, 416-417 


Undo, naredba, 33, 52 
ispuna likova, 100 
na alatnoj traci za brzi pristup, 6 


Universal Data Connection (UDC) 
datoteke, 634 


upiti. Vidi i Access 
u Excelu, 636-637 


UPPER, funkcija, 261 


uređivanje. Vidi i Excel; Outlook 

Freeform likova, 97 

hiperlinkova, 560, 562 

kontrola obrazaca u Accessu, 429 

makronaredbi, 661 

podatka u grafikonu, 91 

stavki samoispravka, 41 

teksta u Publisheru, 526 

teksta, 34-35 

tema, 125 

trajanja slajdova u PowerPointu, 
350-351 

ugrađenih objekata, 628 


URL-ovi (Uniform Resource Locators), 
559 
u web upitima, 571 


uslojavanje objekata u Publisheru, 552 


usporedba 
prikazivanje prozora jedan pokraj 
drugog, 16-17 
Word dokumenata, 207 


usporedne tablice, 186 * 


uspravna orijentacija 
Accessovih izvještaja ili obrazaca, 443 
Excelovih stranica, 295 
PowerPointovih slajdova, 344 
u Wordu, 138 


uvezne margine, prikazivanje, 140 
uvjetne formule, 260 
uvlačenje teksta u PowerPointu, 320-321 


uvoz/izvoz, 624. Vidi i Access; Excel; XML 
(Extensible Markup Language) 
izvoz datoteke u neki drugi program, 

626-627 
podataka u Outlook, 484-485 
PowerPointovih bilješki i slajdova, 367 
Publisherovih stilova, 544-545 
tekstualnih datoteka, 626-627, 640 
upotrebom naredbi Copy i Paste, 626 
web upita, 571-572 


uvučeni prvi redak, 162 


V 


valute 
brojevi, oblikovanje, 282-283 
Currency, Accessova vrsta podataka, 
396 
Euro Currency Tools, 649 


VBA (Visual Basic for Applications), 376, 
647, 652-653. Vidi i makronaredbe 
Active X kontrole, dodavanje koda, 


670 
Analysis ToolPak VBA, 649 
događaji, 652 


procedure, 653 
funkcijske procedure, 653 
Internet Assistant VBA, 649 
izrazi, 652 
kod 

ActiveX kontrole, dodavanje, 670 

pisanje, 652 
moduli klasa, 653 
moduli, 653 
napadi, zaštita od, 590-591 
objekti, 652 
procedure u, 653 
projekti, 653 


standardni moduli, 653 
struktura, 652 

Sub procedure u, 653 
svojstva, 652 

Visual Basic Editor, 653-654 


vektorske slike, 58 


veličina u točkama 
fontova, 117 
u Excelu, 234 
u PowerPointu, 325 


veličina. Vidi i promjena veličine 
fonta, 116 
slika, sažimanje, 66, 72 


videoisječci. Vidi i PowerPoint 
ActiveX kontrole, pokretanje pomoću, 
671 


View, kartica, 26 
virusi, zaštita od, 590-591 


Visual Basic Editor, 653-654 
Modules, prozor, 653-654 
Object Browser, 653-654 
prikaz, 654 
Project Explorer, 653 


više jezika, dodavanje, 51 
višekutnici. Vidi Freeform likovi 
vlastiti rječnici, 46 

VLOOKUP funkcija, 262 

VML za web stranice, 565 


vodeni žigovi 
dodavanje Word dokumentu, 175 
na Excelovim stranicama, 299 


vodoravni prekidi stranica u Excelu, 
300 


vrijeme. Vidi datum i vrijeme 


W 


Watch, prozor (Excel), 254 


WAV datoteke, PowerPointova podrška 
za, 354 


web adrese. Vidi URL-ovi (Uniform 
Resource Locators), 


Web Layout, prikaz (Word), 134-135 


web serveri 
objavljivanje kalendara na, 517 
objavljivanje web stranica na, 568 
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web stranice, 557. Vidi i Excel; hiper- 

linkovi; Publisher 

objavljivanje, 568 

oblikovanje hiperlinkova u ćelijama, 
564 

opcije vezane uz zaštitu privatnosti, 
591, 598 

otvaranje, 558 

PowerPointovi slajdovi kao web 
grafike, 569 

pretpregled, 559 

promjena formata e-mail poruka, 480 

promjena izgleda, 558 

promjena opcija, 565 

Single File Web Pages, 565-567 

spremanje kalendara kao web 
stranice, 491 

spremanje slajdova kao weh grafika, 
569 

spremanje, 566-567 
slajdova kao web grafika, 569 


WebDAY, objavljivanje kalendara na, 517 
Windows Live Messenger, 486-488 


Windows Rights Menagement, XPS 
format i, 623 


WMA ili WMV datoteke, PowerPoint, 354 
WMF datoteke, 58 


Word, 131 
boja stranici, dodavanje, 176-177 
brojevi stranica, 133, 150 
case 
pretraživanje, 156-157 
promjena casea teksta, 154 
citat, okvir za, 182 
čitanje dokumenata u, 136-137 
datum i vrijeme, umetanje, 150-151 
deselektiranje teksta, 143 
dodavanje oznake opisima slika, 202 
Draft, prikaz, 134-135 
dvostruki prored, 159 
efekti, oblikovanje, 154-155 
evidentiranje izmjena, 208-209 
formule u tablicama, 194 
Full Screen Reading, prikaz, 134-135, 
136-137 
čitanje dokumenata u, 136-137 
opcije, provjera, 137 
fusnote i završne napomene, 
stvaranje, 204 
građevni blokovi, umetanje, 184-185 
inicijali, dodavanje i prilagodba, 174 
inicijali, dodavanje, 174 


izračunavanje vrijednosti u tablicama, 
194 
izvučeni prvi redak, 162 
jednostruki prored u dokumentima, 
159 
kazalo, stvaranje, 201 
knjižne oznake, stvaranje, 205 
kretanje po dokumentu, 133 
kretanje po, 133 
margine 
standardne margine, selektiranje, 
141 
u prikazu Full Screen Reading, 137 
uvlake i, 162 
vizualno podešavanje, 140 
+ vlastite margine, stvaranje, 141 
naslovna stranica, dodavanje, 152, 210 
nenumerirani popisi 
stilovi, promjena, 171 
stvaranje, 170 
više razina, stvaranje, 171 
numerirani popisi 
stilovi, promjena, 171 
stvaranje, 170 
više razina, stvaranje, 171 
oblikovanje 
oznake, prikazivanje, 161 
tablica, 192-193 
odlomci 
poravnanje, promjena, 158 
sadržaj, dodavanje, 200 
tabulatori, podešavanje, 161 
uvlake, podešavanje, 162-163 
okomito ravnalo, 160 
omotnice, adresiranje i ispis, 195 
opisi slika, stvaranje, 202 
Outline, prikaz, 134-35, 142 
ovijanje teksta oko objekata, 180-181 
označavanje teksta, 154 
pismo obrazac, stvaranje, 196-197 
popis slika, stvaranje, 203 
poravnavanje 
promjena poravnanja odlomka, 158 
teksta u ćelijama tablice, 192 
teksta u stupcima, 178 
teksta u zaglavlju i podnožju, 149 
posebni znakovi, pronalaženje i 
zamjena, 157 
postavke stranice, 138-139 
poštanske naljepnice 
adresiranje i ispisivanje, 195 
i skupno pismo, 198-199 
pozadina stranice, dodavanje, 
176-177 
pregledavanje izmjena u, 209 


| 
| 


prekidi stranica, dodavanje/uklanjanje, 
146 
prikazi 
prebacivanje između, 26 
promjena, 134-135 
prikazivanje/sakrivanje 
+ obavijesti, 208 
oznaka oblikovanja, 161 
okna Reviewing, 209 
ravnala, 160 
razmaka između stranica, 146-147 
prilagodba 
inicijala, 175 
margina, 141 
opisa slika, 202 
veličine stranice, 139 
vodenih žigova, 175 
Print Layout, prikaz, 134-135 
pronalaženje oblikovanja, 156 
provjera gramatike, 144-145 
provjera pravopisa, 144-145 
Quick Part građevni blokovi u, 184-185 
rastavljanje crticama u, 145, 160 
ravnala, prikazivanje/sakrivanje, 160 
razdvajanje ćelija i tablica, 190 
razmak između stranica, prikazivanje/ 
sakrivanje, 146-147 
razmak između znakova, promjena, 
164 
razmak 
između znakova, promjena, 164 
između redaka, promjena, 159 
razmaci u skupnom pismu, 197 
razvrstavanje sadržaja tablice, 193 
reci 
brojevi, dodavanje, 163 
razmak, promjena, 159 
rubni stupci, umetanje, 182 
rubovi, dodavanje i uklanjanje, 
176-177 
sadržaj, stvaranje, 200 
sekcije, umetanje, 146-147 
selektiranje 
u dokumentima, 143 
u tablicama, 187 
teksta, 143 
sjenčanje, dodavanje i uklanjanje, 
176-177 
skupno pismo 
za naljepnice, 198-199 
za pisma obrasce, 196-19 
spajanje 
ćelija i tablica, 190 
dokumenata, 207 
skupno pismo, 196-199 


stilovi 
broj stilova, promjena, 171 
grafičke oznake, promjena, 171 
izmjena, 169 
novi stil, stvaranje, 168 
prikazivanje popisa, 169 
primjena, 165 
promjena skupova stilova, 166 
+ stvaranje skupova stilova, 197 
stilovi, primjena, 165 
strukture u, 142, 154-155 
stupci i reci 
izmjena, 188-189 
prekidi, 178-179 
raspoređivanje teksta u, 178-179 
svojstva tablica, promjena, 192 
širina stupaca, podešavanje, 189, 191 
tablice 
izmjena, 188-189 
izračunavanje vrijednosti u, 194 
kretanje po, 187 
oblikovanje, 192-193 
poravnavanje teksta u ćelijama, 192 
ravnomjerno raspoređivanje 
stupaca i redaka, 189 
razdvajanje ćelija i tablica, 190 
razvrstavanje sadržaja, 193 
selektiranje elemenata, 187 
spajanje ćelija i tablica, 190 
stilovi, oblikovanje pomoću, 
192-193 
stvaranje iz postojećeg teksta, 186 
stvaranje, 186 
svojstva, promjena, 191 
širina stupaca, podešavanje, 189, 191 
tekst, unos, 187 
* visina redaka, podešavanje, 191 
tabulatori za odlomke, 161 
tekstualni okviri, 182-183 
povezivanje, 183 
rubni stupci, umetanje, 182 
stvaranje, 183 
za citate, 182 
Thumbnails, prikaz, 136-137 
tipka Tab, odredivanje uvlaka 
upotrebom, 162-163 
uklanjanje 
. brojeva stranica, 150 
elemenata tablice, 189 
prekida sekcija, 147 
prekida stranica, 146 
stupaca, 178 
. zaglavlja i podnožja, 148 
unakrsne reference, stvaranje, 206 
usporedba dokumenata, 207 


Indeks 


uvezna margina, dimenzije, 140 

uvlaka prvog retka, 162 

uvlake, podešavanje, 162-163 

uvoz PowerPointovih bilješki i 
slajdova, 367 

visina redaka, podešavanje, 191 

vodeni žigovi, dodavanje i prilagodba, 
175 

vodoravno ravnalo, 160 

Web Layout, prikaz, 134-135 

zaglavlja i podnožja, 148-189 
različita za različite stranice, 148-149 

zamjena oblikovanja u, 156-157 

završne napomene i fusnote, 
stvaranje, 204 


WordArt Styles, odjeljak, 74 


W. 


X 


ordArt, 57 
uklanjanje, 73 
smjer teksta, promjena, 77 
efekti, primjena, 76 
ispuna, primjena, 75 
oblikovanje, 74-75 
umetanje, 73 
ocrt, 75 
položaj, promjena, 77 
zakretanje, 77 
za likove, 99 


XLSB datoteke, 23 

XLSM datoteke, 23, 664 

XLStart, mapa, 656 

XLSX datoteke, 23, 664 

XLT datoteke, 23 

XLTM datoteke, 23, 664 

XLTX datoteke, 23, 664 

XML (Extensible Markup Language), 22, 


605 
ekspanzijski paketi, 619, 649 
mape podataka 
stvaranje, 618-619 
svojstva, promjena, 616-617 
uvoz, 619 
opcije prikaza, promjena, 616 
otvaranje datoteka, 621 
provjera podataka, 620 
rad s, 616-617 
spremanje, 20, 621 
uvoz/izvoz 
mape podataka, uvoz, 619 
podaci, izvoz, 620 
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XML Data, format, 620 
osobne informacije, uklanjanje, 
576-577 


XML ekspanzijski paketi, 619, 649 
XML InfoPath obrasci, 672 


XML shema, 605 
pridruživanje, 616 
za format XML Spreadsheet, 620 


XML Source, okno, 618 
XML Spreadsheet, format, 620 


XPS datoteke, 23 
dijeljeni dokumenti, slanje, 614. 
spremanje dokumenata kao, 623 


Ž 


zadaci. Vidi Calendar 


zaglavlja i podnožja. Vidi i Excel; 
PowerPoint 
osobne informacije, uklanjanje, 
576-577 
u Accessovim izvještajima, 437 
u Wordu, 148-149 


zakretanje. Vidi i 3D zakretanje 
+ likova, 111 
objekata u Publisheru, 556 
promjena orijentacije teksta, 118 
slika, 70 
SmartArt grafika, 82 
teksta u PowerPointu, 317 
u Picture Manageru, 72 
WordArta, 77 


zamjena. Vidi i pronalaženje 
likova, 95 
oblikovanja u Wordu, 156-157 
sadržaja ćelija u Excelu, 221, 236 
teksta, 38-39 


zamjenski znakovi u funkcijama, 261 


zamrzavanje/odmrzavanje stupaca i 
redaka u Excelu, 237 


zasićenost, 125 
zatvaranje dokumenata, 32 
zatvaranje Officea, 32 


završne napomene i fusnote, stvaranje, 
204 


zvukovi. Vidi i PowerPoint 
dodavanje hiperlinkovima, 562-563 


Offiče 2007. 
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AKO VIZUALNO PRISTUPATE rt 
OVO JE KNJIGA ZA VAS 


Tama stekata RANRRLJ jo kombsnacija Hnija, puna i posebnih + Zadi 
predstavljeni 
na jednoj ili 
dvije stranice 


F 
određenu temu stokata_ Nako su tame jednostavno, a neko / 
k 
| 


Numerirani 
koraci 

koji vas vode 
kroz postupke 


Jeste li znali | 
savjeti kako 
možete biti još 


Joso li znali? 


učinkovitiji == ki 
ro ki 
Dodatne ini 
informacije 


vezane uz zadatak 
koje možete naći 
u nekom drugom 
dijelu knjige > 


koracima 


NAUČITE KORISTITI 


* Office: Organizirajte informacije 
i obogatite ih clip artom, SmartArt 
dijagramima, tablicama i gra- 
fikonima koristeći novo sučelje 


* Word: Brže stvarajte atraktivne 
dokumente koristeći teme, 
stilove i predloške 


* Excel: Organizirajte, obradite 
i prezentirajte podatke 


* PowerPoint: Brže stvarajte 
atraktivne prezentacije koristeći 
predloške dizajna i teme 


OLUJE 


* Qutlook: Upravljajte e-mailom, 
kalendarom, kontaktima 
izadacima 


* Publisher: Brzo napravite letak 
ili brošuru, čak i ako niste 
dizajner 

* SharePoint: Zajednički radite 


na dokumentu i razmjenjujte 
informacije 


* Pripremite se za stjecanje 
certifikata Microsoft Čertified 
Application Specialist 


| 

| = 
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| 


Microsoft 
Certified 
Application 
Specialist 


Pripremite se za MCAS ispit! 


Uz ovaj se priručnik možete 
pripremiti za stjecanje certifikata 
Microsoft Certified Application 
Specialist (MCAS). Kada svladate 
ovdje izneseno gradivo, bit ćete 
spremni za polaganje MCAS ispita. 
Više o tome kako steći titulu 
Microsoft Certified Application 
Specialist možete saznati na 
www.microsoft.com. 


